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I. Altalanos rendelkezések
1. A Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (tovdbbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
Lajosmizse Varos Miivelddési Haza és Konyvtara (a tovabbiakban: Intézmény) adatait,
szervezeti felépitését, a vezetok €és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény
mukodési szabalyait. Az Intézmény SZMSZ-e a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrél és a kozmiivel6désrol szolo 1997. évi CXL. térvény (tovabbiakban
Kult. torvény), ill. Lajosmizse Varos Onkormanyzata Képvisel-testiiletének a
kozmiivelddésrol szol6 31/2015.(XII.18.) onkorményzati rendelete alapjan késziilt.

Hatalya kiterjed az Intézmény valamennyi hatarozatlan és hatarozott idore kinevezett
kozalkalmazottjara (vezetOkre, dolgozdkra, az Intézményben mikodd testiiletekre,
szervezetekre, kozosségekre).

2. Az Intézmény alapadatai és elérése:

Az Intézmény hivatalos elnevezése: Lajosmizse Varos Miivelddési Haza és Konyvtara
Székhelye: Magyarorszig, Bacs-Kiskun megye, Lajosmizse

Az Intézmény cime: 6050 Lajosmizse, Szabadsag tér 12.

Telephelyei: Régi Varoshaza: 6050 Lajosmizse Véroshéz tér 1.

Adodszam: 15541888-1-03

PIR azonositd: 541884

Muvelodési Haz e-mail cime: muvhaz@lmizsekultura.hu
Vérosi Konyvtar e-mail cime: konyvtar@lmizsekultura.hu
Web cime: www.lmizsekultura.hu

Telefon:
Miivelddési Haz: telefon: 76/555-054, telefax: 76/555-053
Virosi Konyvtar: telefon: 76/555-323, telefax: 76/555-324

3. Az Intézmény létesitésére vonatkozo adatok:

A lajosmizsei konyvtar alapitisanak éve 1950. Ettdl az idOponttdl a kecskeméti jarasi
konyvtar letéti konyvtaraként miikodott a telepiilésen. 1961. szeptember 1-tol valt Kozségi
Konyvtarrd, 1970-ben Nagykozségi Konyvtarra, 1993-ban Véarosi Konyvtarra.

Miivelddési haz 1954-t6] miikodik Lajosmizsén. A képviseld testiilet 1999-ben dontott arrdl,
hogy 6sszevonja a két intézményt egy telephellyel.

A miuvelddési haz és a konyvtar Osszevont intézmény részeként latjak el szakfeladataikat,
mikdzben tevékenységiikkel erdsitik egymas szolgaltatasait.

Osszevont Intézmény alapitasit és az azt igazold alapit6 okiratot a 98/1999. (V. 26. ) OHSz
hatérozatban fogadta el Lajosmizse Varos Onkormanyzatanak Képvisel$-testiilete.
Hivatalosan bejegyzett koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2000.12.20

Hatélyos alapit6 okirat kelte, szama: 2017. augusztus 1. ; MUVHAZ/8/2017. (1.sz. melléklet)
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4. Az Intézmény bélyegzoinek leirdsa:

Az Intézmény hivatali bélyegzdje kor alakid, mely a Magyarorszag cimerét, az intézmény
elnevezését tartalmazza.

Hosszi (fej) bélyegzdje:
1. tartalmazza az intézmény nevét, cimét, telefonszamat
Laiosmizze Véirns

[ vel8dési Hiaen 85

2. tartalmazza az intézmény nevét, cimét, telefonszamat, valamint adészamat

Tulajdonbélyegz0 tartalmazza az intézmény nevét

Valamennyi cégszerli alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. Az Intézmény bélyegzoit a
gazdasagi szakalkalmazott koteles naprakész allapotban nyilvantartani.

5. Az intézmény fenntartoja:
Az intézmény fenntartéja: Lajosmizse Varos Onkorméanyzata

6. Az Intézmény feliigyelete:

+ A feliigyeleti szerv: Lajosmizse Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
* A mukodés torvényességi feliigyeletét a jegyzd végzi.

« Agazati feliigyeletét a minisztérium latja el (Kult. torvény 69. § és 88. §)

7. Az Intézmény jogdlldsa

Onallé jogi személy, szakmailag ©nallé, bankszamlaval rendelkezd, részben onalldan
gazdalkodo, az elbiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabdl teljes jogkorrel
rendelkezd koltségvetési szerv.

Gazdalkodasat a Lajosmizse Varos Onkormanyzata Intézményeinek Gazdasagi Szervezete
(tovabbiakban IGSZ) végzi (6050 Lajosmizse, Ceglédi tt 1.).
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I1. Az Intézmény feladatai

1. Az Intézmény feladatai, tevékenysége

Az Intézmény tipusa: nyilvanos varosi konyvtar, kozmiivelddési, kozszolgaltatd intézmény
Az Intézmény miikodési teriilete: Lajosmizse Varos kozigazgatasi teriilete

2. Allamhdztartdsi szakdgazati besoroldsa:

910110 kozmiivelddési intézmények tevékenysége

Szakmai alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

013350 onkormanyzati vagyonnal val6 gazdilkodassal kapcsolatos feladatok
082042 konyvtari dlloméany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 konyvtari dlloméany feltarasa, megdrzése, védelme

082044 konyvtari szolgéltatasok

082061 muzeumi gylijteményi tevékenység

082063 muzeumi kiallitasi tevékenység

082091 kozmiivelddés-kozosségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 kozmiivelddés-hagyomanyos kozosségi kulturdlis értékek gondozasa
082093 kozmiivelddés — egész €letre kiterjedd tanulds, amatdr miivészetek
083030 egyéb kiaddi tevékenység

086020 helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, miikodtetése

086090 egyéb szabadidds szolgéltatis

3. Helyi onkormdny:zati feladatként elldtando tevékenysége

A Kult. torvény 68 §-aban foglaltak alapjan a fenntarto:

meghatarozza a konyvtar feladatait és hasznalati szabalyzatat,

kiadja alapit6 okiratat, jovahagyja szervezeti és miikodési szabalyzatat, gyiijtokori
szabalyzatat

biztositja a feladatok ellatasdhoz sziikséges személyi és targyi feltételeket,
jovahagyja a konyvtar fejlesztésére vonatkozo terv(ek)et,

az  orszagos konyvtari  szakértdi névjegyzékben szerepld  szakértok
kozremiikodésével értékeli a konyvtar szakmai tevékenységét,

biztositja a konyvtar szakmai 6nallosagat,

ellatja a konyvtar fenntartasival, iranyitdsaval kapcsolatos mas jogszabilyokban
meghatéarozott feladatokat.

A nyilvanos konyvtéri ellatasi rendszerének miikodtetése az allam €s a helyi dnkormanyzatok

feladata.

A nyilvanos konyvtar alapkovetelményei (a Kult. torvény 54. §-a alapjan):

mindenki altal hasznalhat6 és megkozelithetd,

konyvtari szakembert alkalmaz,

rendelkezik kizarélagosan konyvtari szolgaltatasok céljaira alkalmas helyiséggel,
rendszeresen, a felhasznalok tobbsége szamara megfeleld idopontban tart nyitva,
helyben nytjtott alapszolgéltatasai ingyenesek,

statisztikai adatokat szolgaltat,

elnevezésében megjelenik a konyvtar kifejezés,

5
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a konyvtarakban Orzoétt dllami tulajdonban 1évo kulturdlis javak, valamint a helyi
onkorméanyzatok tulajdondban 1évé muzedlis konyvtari dokumentumok
korlatozottan forgalomképesek, elidegenitésiikhoz a miniszter engedélye
sziikséges.

Az Intézmény célkitlizéseit nyilatkozatban teszi kozzé honlapjan és konyvtari tajékozatok
form4jaban.

A Kult. torvény 78. § (5) bekezdésében foglaltak alapjan a fenntarté:
* meghatarozza az altala fenntartott kozmiivelodési intézmény hasznélati szabalyait,
miikddésének mddjat, valamint feladatait

* kiadja az altala fenntartott kozmiivel6dési intézmény alapitd okiratét,
* jovahagyja szervezeti és miikodési szabalyzatat,
* éves munkatervét és koltségvetését,

* Dbiztositja a feladatok ellatdsdhoz és a kozmiivel6odési intézmény fenntartdsdhoz
szitkséges szervezeti, személyi, szakképzettségi és targyi feltételeket.

A telepiilési onkorményzat kotelezd feladata a helyi kozmiivelddési tevékenység timogatésa.
4. Az Intézmény feladatai, tevékenysége

A Kult torvény 55. § és 65. §-anak megfelelden a konyvtar biztositja a lakossig
konyvtarhasznalati joganak gyakorlasat, az alabbiak szerint:

A nyilvanos konyvtar alaptevékenység keretében végzendo feladatai:

* a fenntart6 altal kiadott alapité okiratban és a szervezeti és miikodési szabalyzatban
meghatarozott 6 céljait kiildetésnyilatkozatban (honlapjan és konyvtéri tdjékoztatok
form4jaban) kozz¢€ teszi

* nyilvanos konyvtéri szolgéltatist biztosit Lajosmizse €s térsége lakossaganak

* nyilvanos konyvtarként gylijteményét folyamatosan gytjti - altalanos gyiijtokorének
megfeleléen -, a magyar és vildgnyelven (védlogatva) megjelent konyveket,
periodikumokat, audiovizualis és elektronikus dokumentumokat. Teljességre
torekedve gylijti Lajosmizse és térsége helyismereti vonatkozdsi dokumentumait,
kutaté munkét végez és e témakorli kiadvanyokat ad ki (2. sz. melléklet: Gyiijtokori
szabalyzat és allomanyfejlesztési iranyelvek)

* a beszerzett vagy kapott dokumentumokat elektronikus nyilvantartasba veszi, feltarja,
biztositja a hozzaférés lehetdségét. Gyiijteményét megdrzi és védi. Az elavult és
elhasznédlédott dokumentumokat folyamatosan kivonja

* a konyvtar www.lmizsekultura.hu honlapjan elektronikusan informéciészolgaltatast
biztosit a varos lakossaga szdméara

* gyljteményét és szolgiltatisait a helyi igényeknek megfelelden alakitja,
» allampolgéri jog alapjan szolgéltatasaival rendelkezésre all minden érdekl6ddnek (3.

sz. melléklet: Lajosmizse Varos Miivelédési Haza és Konyvtara
Konyvtarhasznalati szabalyzata)

* szabadpolcos dllomanyrésszel rendelkezik
* alloméinyéanak nagyobb részét kdlcsonzi, kisebb részét helyben hasznélatra biztositja
» felndtt és gyermek olvasdszolgilati tevékenységet folytat

6
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biztositja az id6s emberek, mozgiskorlatozottak, vakok- és gyengén latol konyvtari
ellatasat

tdjékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumair6l és
szolgaltatasairdl és kozvetiti azokat

szamitogépes adatbizisokat épit: elsddlegesen a konyvtar gyiijteményérdl, helyi
dokumentumairdl, helyi informaciokrol

biztositja mas konyvtirak allomdnydnak és  szolgéltatdsainak  elérését,
masolatszolgaltatist végez

részt vesz a konyvtarak kézotti dokumentum- és informéacidcserében

helyi, kozéleti, kozhaszni informacio szolgaltatist nyujt

a konyvtirhaszndlokat segiti a digitdlis {irdstudds, az informaciés miiveltség
elsajatitasaban, az egész életen at tartd tanulds folyamatiban

segiti az oktatisban, képzésben részt vevok informicidellatasat, a tudoméanyos kutatis
és az adatbazisokbol torténd informaciokérés lehetdségét

kulturalis, kozosségi, kozmiivelddési rendezvényeket és egyéb konyvtari programokat
szervez

a konyvtar gytjteményét, szolgaltatasait irodalom- és olvasds népszerlsitd
rendezvényeket szervez, kidllitisokat rendez, kiscsoportos foglalkozasokat tart,
konyvtéaron beliili kozosségeket miikodtet, kiadvanyokat készit

tudas-, informacio- és kultirakozvetitd tevékenységével hozzdjirul az életmindség
javitasdhoz, az orszag versenyképességének noveléséhez

e-Magyarorszdg pontként részt vesz a konyvtar stratégiai feladatinak
megvaldsitasaban, segiti az e-ligyintézést, e-tanacsadoi tevékenységet végez
szolgaltatdsait a konyvtari mindségirdnyitds szempontjai figyelembe véve végzi
tevékenységét dsszehangolja az oktatisi intézményekkel

konyvtarunkat feladatinak elldtasaban két fiokkonyvtar segiti. Az egyik az altalanos
iskoldban a mésik a szocidlis otthonban taldlhat6

A nyilvanos konyvtar az dltala iizemeltetett, kiskordak altal is hasznalhatd, internet-
hozzéféréssel rendelkezd szamitogépek hasznalatat a kiskortak védelmét lehetdvé
tevo, konnyen telepithetd és haszndlhat6, magyar nyelvii szoftverrel ellatva biztositja a
kiskordak lelki, testi és értelmi fejlédésének védelme érdekében

Kiegészitd tevékenysége

A Kult.

helyi civil szervezetek, intézmények megismertetésében kdzremiikodik, segitséget ad
programjaik lebonyolitasaban

torvény 76. §-dnak megfelelden a miivelédési haz biztositja a lakossag

kozmiivelddéshez vald joganak gyakorlasat, az alabbiak szerint:

A muvelddési haz feladatai:

az iskolarendszeren kiviili, Ontevékeny, ©Onképz6, szakképzd tanfolyamok,
életmindséget és €letesélyt javitd tanulasi, felndttoktatisi lehetdségek megteremtése

a telepiilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltirasa,
megismertetése, a helyi miivelddési szokasok gondozasa, gazdagitisa

az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi és mas kisebbségi kultira értékeinek
megismertetése, a megértés, a befogadas elOsegitése, az iinnepek kultirdjdnak
gondozasa
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* az ismeretszerz0, az amatér alkotd, mivelddd kozosségek tevékenységének
tdmogatisa
* a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi életének, érdekérvényesitésének
segitése
* akiilonbozd kultdrak kozotti kapesolatok kiépitésének és fenntartdsanak segitése
* aszabadido kulturalis célu eltoltéséhez a feltételek biztositdsa
* egyéb mivelddést segitd lehetdségek biztositasa
*  kozremiikddik vérosi iinnepek rendezésében
*  korok, klubok szervezése és miikddtetése
* a tarsadalom- és természettudomanyokhoz, a mindennapi kultirdhoz kapcsolddo
bemutatok, szakjellegti kiallitisok szervezése és befogadasa
* mivészeti ismeretterjesztés valtozatos formainak megteremtése
* atképzés, tovabbképzés segitése, befogadasa
* kozonségtalidlkozok, férumok, szakmai tanicskozisok el0készitése, és lebonyolitisa
* helyi civil szervezetek, intézmények megismertetésében kozremiikodik, segitséget ad
programjaik lebonyolitdsidban
¢ kiallitasok, bemutatok
* helytorténeti kiallitoteret tart fenn
* szorakoztatd tevékenység
* taborok szervezése, befogadasa
* miivészetpartold tevékenység
* hagyomanydrzés, folklor

*  human- és kozosségfejlesztd programok

* gyermekprogramok
Kiegészito tevékenység:

* ideiglenesen szabad helyiségek, termek bérbeaddsa, az Alapit6 Okiratban

megfogalmazottak alapjan

II1. Az Intézmény szervezeti felépitése és iranyitasa

1. Az dsszevont intézmény szervezeti felépitése

Az Intézmény fenntartéja és mitkodtetdje Lajosmizse Varos Onkorményzata.
Az Intézmény éves engedélyezett 1étszamat Lajosmizse Varos Onkorméanyzata Képviselo-
testiiletének mindenkor hatalyos koltségvetési rendelte hatarozza meg.

Az Intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgaté, akit Lajosmizse Varos
Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete biz meg palydzat 1itjin a kozalkalmazottak
jogéallasarol szol6 1992. évi XXXIIL. torvény végrehajtasarol sz616 150/1992. (XI1. 20) Korm.
rendeletben foglaltak szerint.

Az igazgat6 a mivelddési feladatok mellett ellatja a vezetdi feladatokat az intézményben
szakmai teriileten, valamint a gazdalkodassal, vagyonvédelemmel, személyzeti munkaval és a
munkaltatéi feladatokkal osszefiiggden.

A vezetd feladatok ellatdsidban - a gazdalkodassal kapcsolatban - a IGSZ vezetdjével
egylittmikodésben latja el munkajat. A pénziigyi, gazdalkodasi jellegli adminisztracié és
konyvelés a IGSZ-nél torténik
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Az Intézmény hosszabb iddtartamu eseti feladatokra - mint a palydzatok szakmai
megvaldsitasa, projektmenedzsment, kiallitdsok rendezése, meghivok készitése, hangositasi és
karbantartasi feladatok ellatdsa - megbizési jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalét is
foglalkoztathat hatarozott idOre.

A szerz6désnek tartalmaznia kell, hogy milyen munkéra és milyen idOtartam alatt kivanja
foglalkoztatni e dolgozdkat.

Az Intézmény feladatait a Kult. torvény rendelkezéseinek megfelelden, ill. Lajosmizse Varos
Onkorményzata  Képviselo-testiiletének  kozmiivelddésrdl  szolé  31/2015.(XI1.18.)
onkorméanyzati rendeletében meghatarozott célkitiizések figyelembe vételével latja el.

[ LAJOSMIZSE VAROS ONKORMANYZATA ]

N A

LAJOSMIZSE VAROS MUVELODESI HAZA LAJOSMIZSE VAROS ONKORMANYZATA
ES KONYVTARA INTEZMENYEINEK GAZDASAGI SZERVEZETE

[ IGAZGATO/MUVELODESSZERVEZO

IGAZGATOHELYETTES/
KONYVTARVEZETO
s ™ 4
KOZONSEGSZERVEZO P .
. J TAJEKOZTATO KONYVTAROS
r ™\
L vy
UGYVITEL] ALKALMAZOTT P ~
\ J FELDOLGOZO KONYVTAROS
© Y \ )
TECHNIKUS p \
) OLVASOSZOLGALATI
p . KONYVTAROS
RECEPCIOS p .
\ J GYERMEKKONYVTAROS
d ™\ Y p,
TAKARITO )
L ) HELYISMERETI KONYVTAROS
- J

Szervezeti felépités
2. Az Intézmény vezetése és irdnyitdsa

Az Intézmény iranyitdsa az igazgatd feladata. Kozvetlen beosztottjai a szakdolgozok és az
egyéb munkakorben dolgozdék. Az Intézmény dolgozoi feleldsségi teriiletekkel dolgoznak,
melyet személyre szabottan az igazgatd hataroz meg.

Az Intézmény magasabb vezet6i beosztasa:

A kozalkalmazottak jogéllasrdl szolé 1992. évi XXXIII. torvény 23.§ (2) bekezdése alapjan —
igazgatOhelyettes.

Az igazgaté mellett, az igazgatOhelyettes - egyben a konyvtar vezetdje — irdnyitja az egyes
szolgaltatasi teriileteken dolgozék munkéjat.

A konyvtari munkakorok a konyvtar kozgyljteményi jellegébdl és elhelyezésébdl adéddan
keriiltek kialakitisra.

A dolgozok munkakori lefrdsai személyre szoOloak, kiilon dokumentumban keriilnek
rogzitésre.
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Az igazgat6 felett a munkaltatdi jogokat a képviselo-testiilet, polgarmester gyakorolja a
Magyarorszag helyi Onkormanyzatair6l szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény 19. §-ban
foglaltak alapjan.

a) Az igazgatoé altalanos feladatai, hataskore:

* vezeti az intézményt

* egyszemélyi felelos vezetoként gyakorolja a jogszabdly altal megallapitott hataskoreit

* képviseli az intézményt mas szervekkel, személyekkel szemben

* kapcsolatot tart a helyi, megyei intézményekkel, szervezetekkel

* képviseleti jogit esetenként vagy meghatarozott tigyekben atruhazhatja

* munkaltatdi, alairasi jogot gyakorol az intézmény valamennyi dolgozodja felett

* megbizza helyettesét, konyvtar szakmai vezetdjét

* meghatirozza az intézmény szervezeti felépitését

* kialakitja a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény milkodésének
személyi és targyi feltételeit

* gondoskodik az intézmény koltségvetési tervezetének elkészitésérdl, gazdilkodik az
eldiranyzatokkal

* megrendeldk, szerzOdések kotelezettségvallaldsai egyeztetése és  pénziigyi
ellenjegyeztetése IGSZ-szel

* gondoskodik az intézmény kezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerd,
hatékony miikodtetésérdl

* meghatirozza az intézmény SZMSZ-ét, ill. javaslatot tesz a feliigyeleti szervnek
sziikség szerinti mdédositasara

o elkésziti a konyvtar és a miivelddési kozpont éves munkatervét, beszamoldjat,
statisztikajat

* szervezi a munkatervben meghatarozott feladatok végrehajtasat

* évente munkaértekezleten értékeli az intézmény munkédjat

* iranyitja és ellendrzi az intézmény tevékenységét, gondoskodik a belsé ellendrzésrol

* meghatirozza az intézmény fejlesztési koncepcidjat

e iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi szabalyok betartasat

* meghatirozza a tlizvédelmi feladatokat €s ellendrzi azok végrehajtasat

» sziikség szerint munkaértekezletet tart

* gondoskodik a dolgozoék munkakori leirasanak és az intézmény belsd szabalyzatainak
elkészitésérol

* tavollétében az igazgatohelyettes helyettesiti

* munkdja részeként Osszehangolja és szervezi a két intézmény rendezvényeit,
programjait

b) Az igazgatdhelyettes (konyvtarvezetd) altalanos feladatai:
o felel az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egység, a konyvtar szakmai munkajéaért,
valamint a sajat munkakori leirdsdban meghatarozott feladatok végrehajtasaért
* meghatdrozza a konyvtar {ligyrendjét, munkatervét, elkésziti beszdmolojat és
statisztikajat
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gondoskodik a konyvtar részére eldirt feladatok, nyilvantartasi, adatszolgéltatasi
kotelezettségek kifogastalan mindségli és hataridore torténd teljesitésérol

gondoskodik a konyvtar rendelkezésére bocsatott targyi eszkozok rendeltetésszerd,
hatékony hasznalatarol

szervezi €s ellendrzi a feladatok végrehajtasat

gondoskodik felettese utasitdsainak végrehajtasardl

sziikség szerint értekezletet tart

gondoskodik a munkarend, a munkafegyelem, a munkavégzésre, munka- és
tizvédelemre vonatkozd eldirdsok betartasarol

ellitja mindazokat a munkakorébe tartoz6 feladatokat, amelyekkel az igazgatd
megbizza

tavollétében helyettesiti az igazgatot; tavollét esetében kotelezettségvallalisi,
utalvanyozasi és alairasi jogosultsaggal rendelkezik

¢) Az alkalmazott altalanos feladatai:
az eldirt helyen és idoben, munkara képes allapotban jelenik meg, munkaideje alatt a
munkéltaté rendelkezésére 4ll
heti 40 6raban munkat végez
munkdjat az elvirhat6 szakértelemmel, a hivatali titok megtartasaval és gondossaggal
végzi
munkatarsaival egylittmikodik
munkdja soran tudomaséra jutott intézményi titkokat, informaciékat megorzi
kulturalt megjelenésével koteles részt venni a napi szolgalatban
a részére kijeldlt tanfolyamokon vagy tovabbképzéseken sajit érdekében részt vesz és
az eldirt vizsgakat leteszi
megtagadja az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtisa mas személy életét, testi
épségét veszélyezteti
ellatja a munkakori leirdsban megallapitott, ill. felettese altal kiadott feladatokat (a
kapott utasitasok és hataridok betartasival)
ellatja mindazokat a munkakorébe tartozo feladatokat, amelyekkel felettese megbizza
munkajat személyesen, sajat maga latja el.

3. Az dsszevont intézmény szervezeti egységeinek fobb feladatai

a) A konyvtdr szervezeti egységei:

Felnott olvasoszolgalat

az intézmény foldszintjén talalhatd, kiilon bejarattal
munkakor: tajékoztatd konyvtaros, olvasdszolgalati konyvtaros
feladata: gytjteményével és szolgaltatasaival a varos és térsége polgarai igényeinek
minél szélesebb korh kielégitése
o Formai: helyben hasznilat, kdlcsonzés, eldjegyzés, konyvtarkozi kodlcsonzés,
altalanos tajékoztatas, szakirodalmi tijékoztatas

o rendezvények szervezése, kiallitisok rendezése, kiadvinyok megjelentetése €s
egyéb technikai szolgaltatdsok biztositdsa

11
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Gyermek olvasdszolgalat
e az intézmény foldszintjén talalhatd
* munkakor: tdjékoztatd konyvtaros, gyermek konyvtaros, olvasdszolgilati konyvtaros
* fobb feladatai:
o avaros és térsége gyermekolvasdinak ellatasa résziikre szolgéltatas biztositasa:
helyben hasznilat, kolcsonzés, eldjegyzés, tdjékoztatis
o rendezvények, programok szervezése, konyvtarhasznélati 6ra tartasa.

Gytlijteményszervezés:

* a szolgéltatas alapjat biztositja, egy személy végzi az elsd emeleti iroddban. Az
adaptélisban, az allomany gondozasiban az igazgatOhelyettes vesz részt

* munkakor: feldolgoz6 konyvtaros

» fObb feladatok: a konyvtir gylijteményébe érkezd dokumentumok érkeztetése,
konyvtari felszereléssel, jelzésekkel ellatasa, adaptilasa, esetenként analitikus
feltarasa, eljuttatasa a részlegekbe. Nyilvantartisok vezetése, katalogusok épitése, a
gyljtemény gondozésa (selejtezés). Statisztikai adatszolgaltatas

Helyismereti szolgalat
* egy személy végzi e feladatot

* munkakor: helyismereti konyvtaros

* Lajosmizse és térsége helyismereti vonatkozdsi dokumentumainak gytijtése,
rendszerezése, feltardsa, katalogusanak épitése, adaptalasa, analitikus feltarasa,
szolgaltatas biztositasa, kiadvanyok, készitése, kiallitisok rendezése

Internet-, olvasoéterem
* az internet szolgéltatas feladatait egy személy latja el a masodik emeleten
* munkakor: tajékoztatd konyvtaros

* a konyvtarban jelentkezd internetes kérések teljesitése, segits€g nyudjtds a
hasznal6knak, technikai feladatok (nyomtatis, mésolas) ellatasa

* t4jékoztatas

Takaritéi munka
» akonyvtér épiiletében jelentkezd takarité munkak elvégzése

Rendszergazdai munka
* az intézmény szamitogépes rendszerének miikodtetése, adatbazisok feliigyelete,
karbantartasa, technikai feladatok megoldasa (kiils6 megbizassal)

b) A miivel6dési hdz szervezeti egységei:

Miivelédésszervezés, kozonségszervezés
* akozmiivelodési feladatokat, az igazgato és 1 6 kozmiivel6dési szakember latja el
» szervezik a felnott- €s gyermekrendezvényeket, szinhizi eldadasokat
* segitik az amatdr miivészeti csoportok, mithelyek, alkotokozosségek, civil szervezetek
munkajat
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* munkanaplékon keresztiil ellendrzi a csoportvezetok tevékenységét €s ezek alapjan
statisztikét vezet

» elkészitik a rendezvények, programtevékenységek marketingtervét, szerzodéseit

* vezetik a rendezvények statisztikdjat, gondoskodnak a szerzdi jogdijak jelentésérol,
elszamol4sardl

Ugyviteli alkalmazott

* egy személy végzi a konyvtar €s a miivelddési haz gazdasagi feladatait az els6 emeleti
irodaban

* az intézmény gazdalkodasaval osszefliggd valamennyi adminisztracios munka végzése
az IGSZ és az intézményvezetd irdnyitdsdval (iratok, szamlak iktatdsa, jegyek
értékesitése)

* ellatmany kezelése

* munkaiigyi iratok elokészitése, tovabbitasa

* bonyolitja a bérléseket

Hang- és fénytechnika
* egy f0 feladata az Intézmény, a varosi onkorményzat és egyéb megrendelt feladatok
technikai igényeinek ellatisa
* gondoskodik a hang- és fénytechnikai rendszerek folyamatos karbantartasarol
* az intézmény allagmegdvésa és kornyezetének tisztan tartasa
e karbantartasi és fizikai munka ellatasa, technikai eszk6zok kiadasa, kiallitas rendezés
* riasztorendszer feliigyelete

Recepcio
* 116 biztositja a miivel6dési kozpont informécids pontjan e feladatokat
» feladata: informacionyujtas, eligazitas, klubok, korok, tanfolyamok informécidinak
nyilvantartasa
* az intézmény allagmegdvésa és kornyezetének tisztan tartasa

Takaritéi munka

* 116 végez takarit6i munkat, f0 feladata az intézmény tisztan tartasa

* az intézmény allagmegdvasa és kornyezetének tisztan tartasa

IV. Az Intézmény miikodésének fobb szabalyai
1. Munkdltatoi jogkor

Az igazgato felett a munkaltatéi jogokat a képviselo-testiilet, polgarmester gyakorolja a
Magyarorszag helyi Onkorményzatairél szo6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény 19. §-ban
foglaltak alapjan.

A kozalkalmazottak tekintetében a munkéltatoi jogkort az igazgatd gyakorolja.
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2. Az Intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyai
a) A munkatdrsak jogdlldsa

A kozalkalmazotti munkakort betdltd munkatarsak jogallasat a kozalkalmazottak jogallasarol
sz0l6 1992. évi XXXIII. torvény, valamint a 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet a
kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasardl a miivészeti, a
kozmivel6dési €és a kozgyljteményi teriileten foglalkoztatott kozalkalmazottak
jogviszonyaval 0sszefiiggd egyes kérdések rendezésére hatarozzak meg.

Az Intézmény fOfoglalkozasi munkatarsai kozalkalmazotti jogviszonyban vannak
foglalkoztatva.

b) A kozalkalmazotti jogviszony létrejotte

Az Intézmény az alkalmazottak jogviszonyat a belépéskor kinevezéssel hatirozza meg: az
alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel, és milyen mértékli illetménnyel
foglalkoztatja. A kinevezés tartalmazza a kozalkalmazott besorolasdnak alapjaul szolgald
fizetési osztalyt és fokozatot, illetményét, tovabba munkakorét és a munkavégzést helyét. A
kinevezés harom honap probaidot tartalmaz.

c) A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titok
megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény igazgatdja 4altal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben 1€évo szabalyok és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartoz6 munkat képességei szerint, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossdggal végezni. Munkijat az arra vonatkozd szabalyoknak és
eléirasoknak, a munkahelyi vezetOje utasitisainak, valamint a szakmai elvardsoknak
megfelelden latja el.

A kozalkalmazott nem adhat felvilagositast azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek €s amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:
» a foglalkoztatott dolgozok személyi anyagai
* aszolgaltatist igénybe vevd — beiratkozo, tanfolyami résztvevdk — személyi adatai
* agazdalkodas adatai
* a munkaltatissal 0sszefiiggd adatok, informéaciok
e a konyvtar és miivelddési kozpont biztonsagi, vagyoni- és tlizvédelmi adatai, ezek
muszaki, technikai alkalmazésai.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.
Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomésara jutott hivatali titkot mindaddig
megdrizni, amig annak kozlésére a felettesétdl engedélyt nem kap.

d) Nyilatkozat tomegtdjékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az Intézmény munkatirsai az
alabbi szabélyok betartasa mellett elosegithetik:
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A televizi6, radié és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvildgosités
nyilatkozatnak mindsiil.

A tomegtajékoztatd szervekkel az igazgatd tartja folyamatosan a kapcsolatot. Nyilatkozatot
tehet az igazgatd, vagy barmely munkatarsa, amennyiben eldzetesen egyeztette a nyilatkozat
targyat és mikéntjét az igazgatdval.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot addé a tomegtajékoztaté eszk6zok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok pontossagaért, a szakszerliségért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az Intézmény j6 hirnevének megdrzésére és érdekeire.
Nem adhaté nyilatkozat olyan téméival, iliggyel, ténnyel és koriillménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 eldtti nyilvanossdgra hozatala az Intézmény tevékenységében zavart, az
Intézménynek anyagi vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyek esetében
a dontés nem a nyilatkozora tartozik.

A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az ¢ szavait
tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

e) Munkaidé beosztdsa

Az intézmény igazgatdjanak és valamennyi dolgozojanak kotelessége az SZMSZ-ben eldirtak
betartdsa, a munkaterv red vonatkozd részének teljesitése, a szakmai onképzés, a tarsadalmi
tulajdon védelme, a takarékossag és a munkafegyelem betartasa.

A kozalkalmazotti jogviszonyt érintd kérdésekben a kozalkalmazottak jogallasardl rendelkezd
torvényt és a Munka Torvénykonyvét, valamint ezek végrehajtasi rendelkezéseit kell
alkalmazni. Kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az igazgatd vagy helyettese kotelesek
ismertetni az Intézmény SZMSZ-ét, - a munkakori leirds alapjan - az 4j dolgozé feladatait, a
munka- és balesetvédelmi szabalyokat.

A munkarendet a 2012. évi 1. torvény a Munka Torvénykonyvérdl és az 1992. évi XXXIIIL.
torvény a kozalkalmazottak jogallasarol jogszabalyok szerint az igazgat6 allapitja meg.

Az intézmény dolgozoinak munkaid0-beosztasat a torvényes munkaid keretein belill az
igazgatd, a helyettese hatdrozzdk meg ugy, hogy az intézmény feladatainak elvégzését
lehetdvé tegyék. A teljesitett munkaidd rogzitésére - naponta - jelenléti ivet kell hasznélni.

Tudlmunkat, tovdbba a heti pihendnapokon és munkasziineti napokon munkét végezni az
igazgaté és helyettese eldzetes egyeztetés és rendelkezés alapjan lehet. Ilyen esetekben
gondoskodni kell a pihendid6 biztositasarol.
A konyvtarban a hivatali munkarend igazodik a konyvtar nyitva tartdsidhoz. A miivelddési
hazban a rendezvényekhez, bérlésekhez igazodva valtott beosztdsban latjdk el a munkatarsak
feladataikat.

f)  Szabadsdg

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez az igazgatd eldzetesen tervet készit. A
szabadsag engedélyezésére minden esetben az igazgatd jogosult.
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A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogéallasarol szolé 1992.
évi XXXIII. torvény, valamint a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvényben
foglalt eldirasok szerint allapitja meg az igazgatd. A dolgoz6 szabadsagat a munkaltatd adja
ki, amelybdl 1/3-ara van igényjogosultsaga.

A dolgozokat megilletd €s kivett szabadsagrol nyilvantartas késziil.

Az igazgat6 szabadsigat, kikiildetését Lajosmizse Varos Polgarmestere engedélyezi.
A dolgoz6 koteles megbetegedését, vagy a munkabol vald tdvolmaradasanak okat kozvetlen
felettesének haladéktalanul bejelententi, és felgydgyuldsa utan azonnal munkéra jelentkezni.

A keresOképtelenséget minden esetben az orvos altal kiallitott okméannyal kell igazolni.

Kikiildetést, kiilszolgalatot az igazgatd és helyettese, személyi tulajdond gépkocsi hivatalos
célra torténd hasznalatit — a gazdasdgossag figyelembe vételével — az igazgatd
engedélyezheti.

g) Anyagi felelosség

A dolgoz6 az intézmény hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman bekovetkezett karért
vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén vagy mas megdrzésre
szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgoz6 a szokasos személyi haszndlati targyakat meghaladé mértékii €s értékii hasznalati
értékeket csak az igazgaté engedélyével hozhat be munkahelyére, ill. vihet ki onnan. (pl.
szamitogép, nyomtato, stb.).

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerti hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megdvasaért.

h) Kdrtéritési kotelezettség

A kozalkalmazott jogviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kértéritési felelosséggel tartozik.

A kozalkalmazott vétkességére (fokozatai: elhagyta, elveszitette, elloptak) valo tekintet nélkiil
teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett
olyan dolgokban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allandéan Orizetben tart,
kizar6lagosan hasznal vagy kezel (pl. szolgéltatasi bevételek kezelése).

Mentesiil a kozalkalmazott a feleldsség aldl, ha bizonyitja, hogy a hianyt elharithatatlan kiilsé
ok idézte el6, vagy a munkéltatdé a biztonsagos Orzés feltételeit nem biztositotta (Orzés
feltételei: zarhato kassza, zarhat6 fiok).

A kozalkalmazottat az el6zdekben leirtak szerinti teljes anyagi felel0sség csak akkor terheli,
ha a dolgot (szerszam, termék, aru, anyag, stb.) jegyzék vagy elismervény alapjan vette at. A
pénztarost vagy értékkezeldt e nélkiil is terheli a felelosség az altala kezelt pénz (szolgéltatasi
bevételek a feln6tt-, internetes teremben, a muavel6dési hazban: a terembérlések,
szinhazjegyek, foglalkozasok), értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében. Az ligyviteli
alkalmazottat felelosség terheli az altala kezelt pénz €s egyéb értéktargy tekintetében.
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Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik egyetemleges, a
megorzésre atadott dolgokban a bekdvetkezett hidny esetében pedig munkabériik ardnyaban
felelnek.

i) Tovdbbtanulds

A dolgozé tovabbtanulasanak, tovabbképzésének kérdésében az intézmény szakmai céljainak
megfelelden az igazgat6 dont a kulturdlis szakemberek szervezett képzési rendszerérdl,
kovetelményeirdl és a képzés finanszirozasardl sz616 1/2000. (1. 14.) NKOM rendelet alapjan.

A dolgozd - kozvetlen vezetdjén keresztiil - javaslatot tehet sajat tanulmanyainak iranyat
illetden.

A fentieknek megfelelden az Intézmény tovabbképzési €s beiskolazasi tervének elkészitését
€s modositasat az igazgatd vagy helyettese kezdeményezi, kikérve az érintett dolgozo
véleményét. Szabédlyozéisa a Tanulményi szabalyzatban torténik.

j) Az Intézménnyel kozalkalmazotti viszonyban dllo dolgozok dijazdsa,
Jjutalmazdsa

A munka dijazdsara vonatkoz6é megallapoddsokat munkaszerzédésben, vagy kinevezési
okiratban rogziti az Intézmény. Ennek részletes szabalyait a vonatkozd jogszabalyok
tartalmazzak.

A jutalmazast, mindsitést az intézmény vezetdje kezdeményezi.

3. Vagyonkezelés

Az Intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerti hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megdvasaért.

A konyvtari allomany ellendrzése a konyvtari allomany ellendrzésérdl (leltdrozésardl) és az
allomanybol torténd torlésrdl szolo szabélyzat kiadasarol szolo 3/1975. (VI 17.) KM-PM
egylittes rendelet alapjan torténik.

A targyi eszkozleltar felvétele, vezetése és nyilvantartasa az IGSZ irdnyitasaval torténik.

A kis értékli és a nagy értékli eszkozok leltarozasa minden harmadik év decemberében
torténik.

4. A munka tervezésének szabdlyai

Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtasara — évente, a koltségvetéshez
igazodd - intézményi munkatervet készit. A munkaterv 6sszedllitisahoz, annak tervezésekor
javaslatot kér az intézmény dolgozo6itol.
A munkatervnek tartalmaznia kell:

» a feladatok konkrét meghatarozisat,

» afeladat végrehajtasaért felelos(ok) megnevezését,
* afeladat végrehajtasanak hataridejét,
* avégrehajtasra vonatkoz6 tajékoztatisi kotelezettségeket,

* Formédi: éves terv, havi program, kiemelt rendezvények terve, éves intézményi
koltségvetési terv, karbantartasi, feltjitasi, beszerzési terv.
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A munkatervet az intézmény dolgozdival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni a feliigyeleti
szervnek.
Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

5. Ertekezletek

Az értekezletek, a megbeszélések a vezetés alapvetd modjat képezik.
Az igazgatd évente tobb alkalommal, ill. sziikség szerint értekezletet tart. Az intézmény
egészére vonatkozo rendelkezéseket az intézmény minden dolgoz6janak meg kell ismerni.

Célja:
* az intézmény elott allo feladatok ismertetése
* az elmult idoszak tevékenységének szambavétele
* a munkakapcsolatok €s a dolgozok tevékenységének értékelése.

Az igazgatd vagy helyettese havi rendszerességgel megbeszélést tart valamennyi dolgozé
részvételével. Célja: a soron kovetkezd feladatok megbeszélése, kolcsonos tijékoztatds; a
feladatok ilitemezése, megosztisa, értékelés.

Az igazgato, az igazgatohelyettes havonként - az iddszerli tennivalok megbeszélése érdekében
— rovid megbeszélést tartanak.

Aktualis feladatok €s a tovabbképzéseken vald részvétel is megkivanja a dolgozok esetenkénti
0sszejovetelét, ill. irasos tajékoztatodjat.

Az intézmény évente elkésziti beszamoldjat, statisztikdjat és évi munkatervét, amelyet
megkiild fenntartd6 6nkormanyzatanak €s a megyei szakmai szervezeteknek.

6. Az utasitdsi jog gyakorldsa és a kapcsolattartds rendje

Az utasitasi jog gyakorldsdra vonatkozdan a ,,Szabdlyzat a pénzgazdalkodasi jogkorok
gyakorlasarol” érvényes.

A kapcsolattartas rendje az Intézményben: az Intézmény feladatainak hatékonyabb ellitasa
érdekében az Intézmény és az IGSZ egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiikodés sordn az Intézmény, az IGSZ munkatarsai minden olyan intézkedésnél,
amelyik a masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megelézden
egyeztetik feladataikat.

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az Intézmény szakmai szervezetekkel,
helyi intézményekkel, civil szervezetekkel, gazdalkod6 szervezetekkel tart kapcsolatot. Az
intézmény feladatainak hatékonyabb elldtisa érdekében a szervezeti egységek egymassal
szoros kapcsolatot tartanak.

7. Az Intézmény iigyiratkezelése
Az Intézményben az ligyiratkezelés iranyitdsaért és ellenorzéséért az Intézmény igazgatdja
felelOs.

Az tigyiratkezelés az Iratkezelési szabalyzatban leirtak szerint zajlik. A kiadményozasi jog
az igazgatdt illeti meg. (4. sz. melléklet: Iratkezelési Szabalyzat)
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8. Bélyegzok haszndlata, kezelése

* az Intézmény a bélyegzodit koteles naprakész allapotban nyilvantartani:

* valamennyi cégszeri aldirdsnal korbélyegzot kell hasznalni;

e a bélyegzOkkel ellatott, cégszerlien alairt iratok tartalma  érvényes
kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valé lemondast jelent;

* abélyegzdt atvevok személyesen felelosek annak megdrzéséért;

e a korbélyegzok beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasardl, cseréjérdl az igazgatd
rendelkezik;

* a specidlis leltarbélyegzok célszerli és szabalyszeri hasznélataért a leltarozassal

megbizott konyvtarosok feleldsek.

Az Intézményben korbélyegzd hasznalatara a kovetkezok jogosultak:
o az igazgato,
o esetenként az igazgatOhelyettes.

9. Belso ellendrzés

Az Onkorményzat intézményeinél a Képviseld-testiilet altal targyévre elfogadott ellen6rzési
terv alapjan a belsé ellendrzési feladatokat a Lajosmizse Kozos Onkormanyzati Hivatal
vezetdje altal megbizott belsd ellendr latja el, megbizdlevél €s ellendrzési program szerint.

10. A helyettesités rendje

* Az igazgat6 tavolléte esetén az igazgatohelyettes helyettesiti.

* Az igazgatd €s az igazgatOhelyettes egyidejii tavolléte esetén az igazgatd altal
megbizott személy latja el az igazgatdi feladatokat.

* Ha az igazgat6i pozicid hirtelen betOltetlenné valik (pl. haldla miatt), akkor az
igazgatdi poziciot az igazgatOhelyettes latja el ideiglenesen.

* Hosszabb tavollét esetében az igazgaté a megbizast irdsban rogziti.

» Igazgatdi palyazat kiirdsa esetén a palyazati eljaras lefolytatasaig, illetve a palyazati
kiirast megeldzden az 1j igazgatdi kinevezés adasdig az igazgatdi feladatokat az addig
igazgato poziciot betoltd személy latja el.

* Az Intézményben folyd munkat a dolgozok iddleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja.

* A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az igazgatd
feladata.
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V. Munkarend

A torvényes munkaidd napi 8 6ra. A munkarendet a hatalyos jogszabalyoknak, a kdnyvtar és
a mivel6dési haz nyitva tartdsi rendjének megfelelden az igazgatd allapitja meg. Pontos
rogzitése a személyre sz616 munkakori leirasokban torténik.

A VAROSI KONYVTAR NYITVA TARTASA
HEf6: zarva
Kedd, szerda, péntek: 11.00-18.00
Csiitortok: 8.00-16.00
Szombat: 8-12 6ra

Nyari nyitva tartas:
Jualius 1. augusztus 31.
Hétfo: zarva
Kedd-péntek: 9.00-16.00
Szombat: 8.00-12.00

Nyari iddszakban, judliusban a konyvtar harom hétig zarva tart, karbantartds, nyari
nagytakaritas, selejtezés, szabadsagok kiadésa, tabor szervezés okan.

Az intézmény nagyobb rendezvényein a konyvtar dolgozoi is feladatot vallalnak, a dolgozok
napi munkarendje a rendezvények kovetkeztében moddosulhat, ennek megéllapitisa — a
torvényes eldirdsok betartasaval — az igazgatd jogkore. A hétvégi valamint a munkaiddn tuli
munkat a dolgoz6 az igazgatdval folytatott egyeztetést kovetden mas idopontban megkapja a
pihendidejét.

A MUVELODESI HAZ NYITVA TARTASA:
Hétfé-csiitortok: 8.00-20.00
Péntek: 8.00-21.00
Szombat: 12.00-20.00
vasarnap: zarva

Pénztari orak:
hétfé-péntek: 9.00-16.00

Nyéri id0szakban, juliusban a miivel6dési haz harom hétig zarva tart karbantartis, nyari
nagytakaritas, szabadsdgok kiadasa, tabor szervezése okan.

A nyitva tartas esetenkénti meghosszabbitasat a programok modosithatjak, errdl az intézmény
igazgatéja sajat hataskorében dont. A dolgozdk napi munkarendje a rendezvények
kovetkeztében modosulhat, ennek megéllapitisa — a torvényes eldirdsok betartasdval — az
intézményvezetd jogkore. A dolgozok heti munkarendjét az {iigyviteli alkalmazott altal
Osszedllitott, €s az intézményvezetd altal jovahagyott egyhetes intervallumra vonatkozé
munkaidd-beosztas tartalmazza.
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VI. Az intézmény gazdalkodasa

Onills jogi személy, szakmailag ©nallo, bankszdmlaval rendelkezd, sajat gazdasagi
szervezettel nem rendelkezik, az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol
teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv.

Az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsig szempontjabdl teljes jogkorrel rendelkezd
koltségvetési szerv, ennek alapjan gondoskodik a rendelkezésre all6 pénziigyi keret
iddardnyos felhasznédlasarol. Sajat gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. A gazdéilkodasi
feladatok ellatasat az IGSZ végzi megéllapodas alapjan.
Az Intézmény feladatainak ellatdsdhoz a feltételeket, a fenntartisi és milkodési kiadasokat az
évente Osszedllitott és a fenntarté onkorméanyzat altal megéllapitott koltségvetésben biztositja.
Egyéb bevételek képzodhetnek:

» szolgaltatasi bevételekbdl (beiratkozasi dij, késedelmi, internet-hasznalati és kartéritési

dij, masolatszolgaltatasbdl befolyd 0sszeg, eszkoz- €s terem bérbeadas, stb.)
A termek bérleti dijanak meghatirozasa kiilon igazgaté utasitasban torténik.

* 4llami tAmogatasbol (érdekeltségnoveld timogatas, felzarkdztatd palyazat)

* adoméinyokbdl (6nkéntes pénz- és dokumentum adomany)

* palyazatokon elnyert 6sszegekbdl, amelyek csak az adott feladatra hasznilhatok fel

* terem- és eszkozbérletbdl.

Az Intézmény iigyviteli alkalmazottja kiadasokra, szakmai és egyéb eszkozbeszerzésre
eloleget. ill. ellatméanyt vesz fel az IGSZ-t6], amellyel 30 napon beliil szamol el. A pénz
kezelésével megbizott iigyviteli alkalmazott irasbeli megbizas alapjan végzi a pénzkezelést, és
az elszamolast. Az ellatmanyt és a bevételeket az ligyviteli alkalmazott kezeli és felel az
elszamoldsokért.

Az Intézmény bevételeir6l havonta elszamolédst készit, és a pénzosszegeket befizeti az
Intézmény szamléjara.

A szamlak utalvinyozasat az Intézmény igazgatdja végzi, tavollétében atruhazza helyettesére.
A teljesités igazolasat az intézmény pénzkezelésével, pénziigyi elszdmolasaival megbizott
dolgoz6 végzi. Az Intézmény Szabalyzata a pénzkezelési jogkorok gyakorlisardl tartalmazza
a kotelezettségvallalasra, az utalvanyozasra, a pénziigyi ellenjegyzésre és a teljesités
igazolasra jogosult személyek megnevezését és alairasi mintdjat.

A befizetések az 1GSZ-nél, a miivelodési hidz pénztiraba, vagy bankfiokban intézményi
szamlara torténnek.
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VII. Zaro rendelkezések

1. A szabdlyzat hatdlya

Lajosmizse Varos Miivelddési Haza és Konyvtara Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata a
Lajosmizse Varos Onkorméanyzata Képvisel§-testiiletének (........ /2017.) szamu hatarozatanak
elfogadasaval 2017. oktober 1-t6] 1ép életbe, mely visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt
szervezeti és mikodési szabalyzat hatalybalépésével érvényét veszti a 2016. aprilis 8-an
készitett SZMSZ.

Az SZMSZ modositasara keriil sor abban az esetben, ha jogszabély vagy az intézményvezeto
kérésére a fenntart errdl rendelkezik.

Az SZMSZ -t az intézmény valamennyi dolgozdjanak rendelkezésére kell bocsatani.

Az SZMSZ -t és annak mellékleteit érinté valtozasok dolgozdkkal torténd megismertetését az
igazgato koteles elvégezni.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat mellékletei
1. Az intézmény alapit6 okirata és elfogadidsanak hatarozata
2. Gyljtékori szabalyzat és dllomanyfejlesztési irdnyelvek
3. Konyvtarhasznalati szabalyzat
4. Iratkezelési szabélyzat
5. Szamitogépek és az internet hasznilatanak szabalyzata

Az Intézményre vonatkoz0 iranyadé pénziigyi és egyéb szabalyzatok:
- Leltirozasi szabalyzat
- Ugyrendi szabalyzat
- Pénzkezelési szabalyzat és modositisa
- Selejtezési szabalyzat

A mellékletek folyamatos vezetésérdl és kiegészitéseirdl az intézmény igazgatdja
gondoskodik.

Lajosmizse, 2017. .................

Guti Istvanné
igazgatd

Lajosmizse, 2017, ........c.ocviiiia..

fenntart6 képviseletében
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Okirat szama: MUVHAZ/8/2017.

Alapité okirat
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrdl szolé 2011, évi CXCV. térvény 8/A. §-a alapjan a Lajosmizse Varos
Miivel6dési Haza és Konyvtara alapité okiratat a kovetkez6k szerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv

1.2

1.1.1. megnevezése: Lajosmizse Varos Miivel6dési Haza és Konyvtara

A koltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 6050 Lajosmizse, Szabadsag tér 12.
1.2.2. telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime

Régi Varoshaza 6050 Lajosmizse, Varoshéz tér 1.

2.1

2.2.

3.1.

3.2.

2. A kéltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével dsszefiiggd rendelkezések

A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 2000.12.20.

A koltségvetési szerv alapitasara, dtalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Lajosmizse Varos Onkormanyzatinak Képvisel§-testiilete
2.2.2. székhelye: 6050 Lajosmizse, Varoshaz tér 1.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A kéltségvetési szerv irdnyito szervének
3.1.1. megnevezése: Lajosmizse Varos Onkormanyzatanak Képvisel§-testiilete
3.1.2. székhelye: 6050 Lajosmizse, Varoshaz tér 1,

A koltségvetési szerv fenntartdjanak
3.2.1. megnevezése: Lajosmizse Varos Onkormanyzata
3.2.2. székhelye: 6050 Lajosmizse, Varoshaz tér 1.




4. A Koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: A muzedlis intézményekr6l, a nyilvanos kényvtiri
ellatasokrol és a kzmiivel6désrol sz616 1997. évi CXL. térvényben foglalt feladatok ellitasa.
4.2. A kéltségvetési szerv fotevékenységének dllamhdztartasi szakagazati besorolisa:
szakagazat szama szakagazat megnevezése
1 910110 Kézmiivel6dési Intézmények tevékenysége
4.3. AKkdltségvetési szerv alaptevékenysége:

4.3.1.A nyilvanos kényvtari ellatds keretében: ~ a fenntarté altal kiadott alapito okiratban és
a szervezeti és miikddési szabdlyzatban meghatarozott f6 céljait nyilatkozatban teszi
kozzé; - gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltdrja, megfrzi, gondozza és
rendelkezésére bocsétja; - tajékoztat a kényvtar és a nyilvanos kényvtari rendszer
dokumentumairdl és szolgaltatasairdl; - biztositja mas konyvtarak allomanyanak és
szolgaltatasainak elérését; - részt vesz a koényvidrak koézotti dokumentum- és
informacié6-cserében; - gy(ijteményét és szolgiltatisait a helyi igényeknek megfelelen
alakitja; - kézhasznd informacids szolgaltatdst nyjt; - helyismereti informdacidkat és
dokumentumokat gyiijt; - szabadpolcos dlloményrésszel rendelkezik,

4.3.2.A helyi kézmfiivelGdési tevékenység tdmogatasa keretében: - az iskolarendszeren
kiviili 6ntevékeny, 6nképzd, szakképzd tanfolyamok, életmindséget és életesélyt javitd
tanulasi, felndttoktatasi lehetségek megteremtése; - a telepiilési kirnyezeti, szellemi,
miivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltdrasa, megismertetése, a helyi miiveldési
szokasok gondozasa, gazdagitdsa; - az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi és mas
kisebbségi kultiira értékeinek megismertetése, a megértés, a befogadas eldsegitése, az
unnepek kultirijanak gondozasa; - az ismeretszerzd, az amatdr alkotd- miivel6dé
kézosségek tevékenységének tamogatasa; - a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének,
kozosségi életének, érdekérvényesitésének segitése; - a kilonbozé kultirak kozotti
kapcsolatok Kkiépitésének és fenntartdsdnak segitése; - a szabadidé kulturdlis céld
eltGltéséhez a feltételek biztositasa; - egyéb miivelddést segitd lehetbségek biztositisa.

4.3.3. Mlizeumi, gyiijteményi tevékenység.

4.4. Akoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

kormdnyzati funkcidészam kormdanyzati funkcié megnevezése
1 013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok
2 082042 Konyvtari dllomany gyarapitisa, nyilvantartasa
3 082043 Konyvtari dllomany feltadrasa, meg6rzése, védelme
4 082044 Konyvtari szolgaltatasok
5 082061 Miizeumi gylijteményi tevékenység
6 082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység
082091 Kézmiivel6dés-kozosségi €s tarsadalmi részvétel
7 fejlesztése
082092 Kozmiivelddés-hagyomanyos kdzdsségi kulturalis
8 értékek gondozdsa
082093 Kézmiivel6dés - egész életre kiterjedd tanulds, amatdr
9 miivészetek
10 083030 Egyéb kiadoi tevékenység
11 086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositdsa, miikddtetése
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12 086090 Egyéb szabadidés szolgaltatis

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Lajosmizse Varos kézigazgatasi
teriilete.

4.6. A koltségvetési szerv vdllalkozasi tevékenységének felsé hatdra: A koltségvetési szerv -
eszkozeinek, szabad kapacitdsdnak hasznositisa érdekében - korldtozott mértékben
vallalkozasi tevékenységet folytathat, feltéve, hogy ez nem veszélyezteti az
alaptevékenységét és az ebbdl fakadd kotelezettségeinek teljesitését. Vallalkozasa
kizardlag az ideiglenese szabad helyiségek hasznositisira, valamin a szolgiltatisok
értékesitésére terjedhet ki, azzal a megkétéssel, hogy azokat csak az alaptevékenységéhez
kapcsolédoban végezheti. Vallalkozasi tevékenységének felsd hatara a moédositott kiadési
elbirdnyzatok ardnyaban: 33%.

5. AKkdltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. AXkoltségvetési szerv vezetdjének megbizisi rendje:

Az intézmény igazgatéjat a kozalkalmazottak jogallasarél széloé 1992. évi XXXIII. térvény
valamint a kdzalkalmazottak jogallasarol sz0l6 1992. évi XXXIIL térvény végrehajtasardl a
mivészeti, a kozmiivelodési és a kozgyiijteményi teriileten foglalkoztatott
kézalkalmazottak jogviszonyaval Osszefiiggé egyes kérdések rendezésére szdlé
150/1992.(X1.20.)  kormanyrendeletben foglaltak szerint Lajosmizse  Véros
Onkormanyzatanak Képviselg-testiilete nevezi ki és menti fel. Az egyéb munkaltatéi jog
gyakorldja Lajosmizse Varos Polgarmestere. A kinevezés palyazat iitjan 5 éves hatdrozott
id6re szol.

5.2. AKkoltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatdsi jogviszony jogviszonyt szabdlyozd jogszabaly

Kézalkalmazott A kdzalkalmazottak jogallasardl sz616 1992, évi XXXIIL
torvény és a kézalkalmazottak jogallasarél szolé 1992.
évi XXXIIL térvény végrehajtasardl a miivészeti, a

1 kdzmiivelddési és a kbzgydjteményi teriileten
foglalkoztatott kdzalkalmazottak jogviszonyaval
tsszefiiggl egyes kérdések rendezésére sz6ld
150/1992.(X1.20.) kormanyrendelet

5 Munka torvénykodnyve szerinti Munka Térvénykonyvérdl szolo 2012, évi 1. térveny
Munkavallald
Egyéb foglalkoztatasi Polgari Térvénykonyvrél sz616 2013. évi V. térvény
3 jogviszony (meghizasi
jogviszony)

Az allamhaztartasrél sz6l6 torvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 5. §

(4) bekezdése alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapité okirat

moédositasokkal egységes szerkezetben foglalt szdvege megfelel az alapitd okiratnak a

Lajosmizse Vdaros Miivelddési Haza és Konyvtdra 2017. janius 30. napjan kelt,

ot M?A*"’L’{"ﬂ 1. napjatdél alkalmazandé MUVHAZ/7/2017. okiratszamd
I

....................................................................

ttal végrehajtott mdédositasa szerinti tartalmanak.

modositd oki

/ Baloo . Ratrt e LLL
Magyar AllamKincstar
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Lajosmizse Varos Miivelodési Haza és Konyvtara
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
2. sz. melléklete

Lajosmizse Varos Miivelodési Haza és Konyvtara
Gyitjtokori szabalyzata és allomanyfejlesztési
iranyelvei

2017.
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Lajosmizse Varos Miivelodési Haza és Konyvtara (tovabbiakban: Konyvtar) helyi
onkorményzati fonntartasd, altalanos gyljtékori nyilvanos telepiilési konyvtar, 6sszevont
intézmény részeként mitkodik.

Alapvet6 feladatait a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelodésrdl szold, tobbszor modositott 1997. évi CXL. torvény, a Lajosmizse Varos
Onkormanyzata  Képviselé-testiileti  hatdrozataval — jovdhagyott  Alapité  Okirata
(MUVHAZ/6/2016), a Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzata, és a Konyvtar
Kiildetésnyilatkozata hatarozza meg.

A konyvtar feladata, hogy elOsegitse a lakossag 4ltalanos és szakmiveltségének
gyarapitasit, a szabadidé hasznos eltoltését, informécids hétteret biztositson az allampolgari
tajékozodashoz, a koziigyek intézéséhez, tovabba a szakkonyvtarak, felsdoktatasi konyvtarak,
a megyei konyvtir szolgaltatdsainak kozvetitésével és a konyvtarkozi kolcsonzés révén
tdmogassa az oktatasban, atképzésben résztvevok s a kisvallalkoz6i tevékenység kapcsan
felmeriild szakirodalmi igények kielégitését.

A Gyljtokori szabalyzat megalkotasdnak célja, hogy meghatarozza azokat az elveket,
amelyek alapjan a Konyvtéar gylijteményét szervezi.

A gylijteményszervezés magaba foglalja az allomany folyamatos gyarapitisat és a
tervszerll apasztasat is, a két tevékenység egyiitt alkotja az dlloméanyalakitas folyamatat, ami
valamennyi konyvtari szolgaltatas alapja. Elveit az ellatand6 feladatok és a konkrét hasznal6i
igények hatarozzak meg.

1. A konyvtar gytijtokorét meghatarozo helyi tényezok:

A konyvtar munkdjanak konkrét tartalméat, eszkozeit és modszereit Lajosmizse varos
gazdasagi, tarsadalmi, telepiilésszerkezeti és egyéb sajitossdgaibol kiindulé dontések
hatarozzak meg.

Osszevont intézmény részeként igen szoros kapcsolatban 4ll a miivelddési hizzal,
programjait segiti, k6zos hasznélatd térként hasznositjdk a konyvtar olvasdtermét. Egyiitt
mikodik a varos 6vodaival, az iskolaval, kollégiumaval, az Onkorméanyzattal, a civil
szervezetekkel, a helyi és a megyei médiaval.

A konyvtar a gyljtokori szabalyzatban megfogalmazott elvek szerint fejlesztett
allomanyra alapitva végzi szolgéltatasait.

2. Alapveto gyiijtési szempontok:
Szakkonyvek:

0 Altalanos miivek

A tudominy és a kultira A&ltalanos kérdéseivel, a tudominyos ismeretekkel
altalanossagban foglalkoz6 lexikonok, kézikonyvek é&s ismeretterjesztd miivek
valogatva. Az informacid, a miivelddés, kultdra, sajt6 torténetével foglalkoz6 kézi- és
ismeretterjesztd konyvek. A konyvtarral foglalkoz6 szakirodalom segédkonyvtari
szinten.

1 Filozéfia, pszicholégia

A 1ét, szellem- és természetfilozofia; a pszichologia, logika, erkolcstan, esztétika
szaklexikonai, klasszikusainak alapmiivei; kézikonyvei, ismeretterjesztd irodalma
valogatva.
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2 Vallas, teoldgia

A vallasfilozofia és vallastorténet lexikonai, kézikonyve, ismeretterjesztd munkéi
valogatva. A nagy vilagvallasok torténetérol, értelmezésérdl sz016 szakirodalom; ezek
szent konyvei valogatva.

3 Tarsadalomtudomanyok

A tarsadalomtudomanyok elméletérdl és modszertanarol szol6 néhany alapvetd mi;
szociologia kézikonyvei, ismeretterjesztd munkak valogatva; statisztikai évkonyvek,
zsebkonyvek vélogatva; a politikai, kdzgazdasagtan, jogtudomény, nevelés és oktatas
szaklexikonai, kézikonyvei valogatva (a felsdoktatas igényeit is figyelemmel kisérve),
ismeretterjesztd munkdk valogatva. A jogszabalyok gylijteményes kiadisai erOs
valogatéssal az avulds miatt, a tjékoztatast a kurrens kiadvanyokra kell épiteni.

5 Természettudomanyok

Altalanos természettudomanyos kézikonyvek és lexikonok; az egyes tudomanyagak
(matematika, csillagaszat, fizika, kémia, biologia stb.) szaklexikonai, kézikonyvei
véalogatva, az ismeretterjesztd irodalom és példatarak, feladatgylijtemények az alap-,
kozépfoku-, fels6foku ismereteket valogatva, kovetve.

6 Alkalmazott tudomanyok

Ezen tudoméanyok (orvostudomany, mérnoki tudoményok, technika, kozlekedés,
egészségligy, mezdgazdasag, haztartds, vegyipar, egyes iparagak, épitOipar stb.)
lexikonai, kézikonyvei erds valogatissal, a helyi gazdasigi sajatossagokat figyelembe
véve. Ismeretterjesztd szinten a természetes gydgymodokrdl, biogazdalkodasrol szolo
konyvek; mezdgazdasdgnil a kistermelOknek sz6l6 kiadvanyok; valogatva a
szakacskonyvek, hobbytevékenységet segité munkak.

7 Miivészetek, szorakozas, sport

Atfogé miivészeti lexikonok, kézikonyvek vélogatva, az egyes miivészeti dgak
torténetét €s stilusirdnyzatait targyald kézikonyvek és ismeretterjeszt0 munkak
valogatva; képzOmivészeti albumok erds véalogatassal. A zene, film, szinhaz
ismeretterjesztd munkai; nagy alkotok, miivészek életrajzai, Onéletirdsai. A sport
torténetérol  kézikonyvek, az egyes a sportagak szabalykonyvei valogatva,
ismeretterjesztd munkdk valogatva.

8 Nyelv és irodalom

A nyelvtudomany kézikonyvei valogatva, a magyar nyelv torténete és nyelvtana,
egyes nyelvek nyelvkonyvei és szotarai valogatva; az irodalomtudomény kézikonyvei
valogatva, lexikonok. Az egyes népek irodalomtorténete, kiemelve a magyar nyelvii
irodalom torténete.

9 Régészet, foldrajz, életrajz, torténelem

Szaklexikonok és kézikonyvek valogatva, az egyetemes és magyar torténelem
ismeretterjesztd konyvei valogatva, nagyobb hangsulyt fektetve a magyarok
torténetére altaldban. Foldrajznil az egyes orszagok; hazank tijainak, vérosainak
utikonyveire, az utleirdsokra kell nagyobb hangsilyt fektetni. Orszagtérképek
véalogatva, hazank tajegységeinek, nagyobb varosainak térképei.
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Szépirodalom

A szépirodalmi miivek a tartalmas kikapcsolddas, élményszerzés, szérakozas mellett
az altalanos, kozépiskolai és felsOoktatasi tanulast, ismeretszerzést is szolgiljak. (Kotelezd
olvasmanyok). A gyiijtékorbe a magyar és a vilagirodalom klasszikusai, mérvadd mai alkotok
mivei, Uj stilusokat, formakat képviseld alkotasok, bestsellerek, lektiirok, szérakoztatd
irodalom, népkoltészeti alkotasok tartoznak. Allomanygyarapitisnal figyelembe vessziik
olvasoOink igényét is.

Kotelezd olvasméanyok: a helyi altalanos és kozépiskolak altal kijelolt miivek.

Idegen nyelven erdsen valogatva gy(jtiink miiveket.

Gyermekrészleg

A gyermekrészlegben a gyermekek életkori sajatossdgainak megfeleld ismeretterjeszto
miiveket, népszerl sorozatokat gyiijtjiikk. A legkisebbek szdmara leporellokat, képeskonyveket
tesziink hozzaférhetové. A kisiskolasok a magyar €s a vilagirodalom meseirdinak klasszikus
és kortars alkotasaibol, gyermekverseket tartalmazé kotetei koziil valogathatnak. A
kiskamaszok szamara pedig az ifjusagi regények, torténelmi regények, Aallattorténetek,
kalandregények nivds alkotasai kindlnak izgalmas és tanulsdgos olvasmanyélményeket.

Iddszaki kiadvanyokat erésen valogatva szerziink be a magyar nyelven megjelend, az
Ovodas és altalanos iskolas korosztaly szamara befogadhat6 kiadvanyokbdl.

Olvaséterem

Az olvaséteremben helyben hasznilhatok a legfontosabb kézikonyvek: &ltalanos
enciklopédidk és lexikonok, cimtéirak, adattirak, évkonyvek, jogszabalygyljtemények, a
kiilonboz6 tudomanyagak alapvetd osszefoglalé muvei, lexikonai, novény- és allathatarozok,
képletgylijtemények, atlaszok, az egyes szakmdk kézikOnyvei, az iparagak torténetét
feldolgozé munkak ugyanigy, mint a vilagnyelvek nagy szotarai, a turizmus altal leginkabb
érintett belfoldi t4jegységek és kiilfoldi orszdgok atfogd ttikonyvei, autdtérképei €s
turistatérképei.

Helyismereti gyilijtemény:

Alloménya igen szegényes, bdvitése, fejlesztése folyamatos. A méar meglévd
allomanyokban megtalalhatok mindazok a dokumentumok (konyvek, folyodiratok,
lapkivagatok, térképek, kéziratok, kottak stb.) melyek Lajosmizse és kozvetlen kornyezetére
vonatkozéan informaciét hordoznak. Iddébeli hatdrok nincsenek meghatirozva, sem a
targyidd, sem a kiadviny megjelenési ideje: a varos egész multjara, jelenére és jovojére
vonatkoz6é miivek gyarapitasa egyarant a konyvar feladatanak része.

Atfog6, komplex informéciotar kiépités a cél, ezért gyiijtjiik a varos természeti,
foldrajzi viszonyairdl (geoldgia, éghajlat, novény- és Aallatvilag), gazdasagi, tarsadalmi
viszonyairdl, kulturdlis életérdl szolomiliveket €s adattarakat. Helyismereti jelleglinek
tekintjiik azokat a szépirodalmi alkotisokat is, amelyeknek cselekménye (ill. annak részlete)
itt jatszodik, vagy a varosrol szol. A helyi szerzOk mivei koziil els6sorban a helyi
vonatkozasuakat tekintjilk a gylijtemény részének és teljességgel beszerzenddek. A helyi
szerzOkrdl és miiveirdl sz616 monografidk, palyaképek, tanulmanyok szintén részei lesznek a
helyismereti gylijteménynek.

Idészaki kiadvanyok:

Evi rendszerességgel el6fizet a konyvtar a legfontosabb orszdgos napilapokra és a
megyei napilapra. Valogatva, olvasok igényeit kovetve keriilnek megrendelésre a szinvonalas
természettudoményi, szamitastechnikai, torténelmi, irodalmi periodikdkat stb., a



2. melléklet

tarsadalomtudomanyi, ismeretterjesztd hetilapok és folydiratok és az egyes hobbi téméju és
kozéleti magazinok.

Kotelespéldanyként a varosunkban miikodé Magyar Hivatalos Kozlonynyomdatol a
konyvtar megkapja mindazokat a kiadvanyokat, melyeket a telepiilésen nyomtatnak.

Zenemii- és médiatar:

ZenemU- és médiatar kb. 1300 darabbol 4ll6 hanglemezallomannyal rendelkezik,
melyek kozott legnagyobb szdmban komolyzenei lemezek, ill. népzenei, konnylizenei és
irodalmi lemezek talalhatok. CD alloméany fOként hangoskonyvekbdl all, melyeken a didkok
kotelez6 irodalma talalhaté meg.

3. A gyarapitas forrasai:

* Konyvtarellaté Kozhasznu Tarsasag
* Konyvesboltok — féként on-line.
e Ajandék

4. A konyvtari gylijtemény formai tagozédasa:

frasos nyomtatott dokumentumok

e konyv

* periodika (a varos igényeihez igazodva)
Audiovizualis ismerethordozok:

* képes hangdokumentumok

* hangz6 dokumentumok
Elektronikus ismerethordozok:

« CD

* CD-ROM

5. Allomanyapasztis:

Az Aalloméanyapasztds az allomany alakitisanak éppen olyan fontos része, mint az
allomanygyarapitas. Allomanyapasztasra a kovetkezd esetekben keriil sor:

* a rendszeres allomanygondozas soran tartalmilag avultnak nyilvanitott konyvek

kivonasa;

* az évek ota nem kolcsonzott konyvek kivondsa;

* az elveszett, megrongalodott dokumentumok selejtezése.

Az apasztast rendszeresen, évenként kell elvégezni, a selejtezési jegyzokonyvek
dokumentumtipusonként és az apasztas okainak megfelelden késziilnek.

A fizikailag elhasznalddott, de értékes és keresett dokumentumokat lehetdség szerint tigy
kell kivonni az &allomanybdl, hogy gondoskodni kell a pétlasardl, mieldtt a selejtezés
megtorténik.

Az elhasznalodott és tartalmilag elavult dokumentumokat a Konyvtar az érvényes
jogszabalyok betartisaval leselejtezi. A selejtezett dokumentumokat tovabbadja ipari
felhaszndlasra, illetve felajanlja mas Konyvtaraknak és az olvasdknak.
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A helyismereti, helytorténeti dokumentumok estében f{oloslegessé valas jogcimén
selejtezés nem torténhet. A fizikailag tonkrement dokumentumokat kottetni kell amennyiben
mar ez sem lehetséges mésolatban kell megdrizni.

Idészaki kiadvanyok megorzése:

Az iddszaki kiadvanyok koziil a helyismereti djsagokat, ill. a megyei napilapot 6rzi meg a
Konyvtar.

A megdérzendd periodikumokat tékazva tarolja, illetve — pénziigyi lehetdségeinek
fiiggvényében — gondoskodik kottetésiikrol.

Hosszabb idejii megorzésre keriilnek az érdeklddés és kihasznaltsag figyelembevételével a
szak-, ill. ismeretterjesztd lapok.

A szérakoztat6 heti és havi lapokat 3 évig visszamendleg 6rzi, majd selejtezi.

Lajosmizse, 2017 julius 10.

Dudas Kléra
konyvtarvezetd
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Konyvtarunk nyilvanos kozmivelddési intézmény, szolgaltatasainkat — amit a varos és
korzete igényeihez alakitottunk — barki igénybe veheti, aki hasznalatdnak szabélyait betartja,
aki a konyvtarhasznélati szabalyzatot magara nézve kotelezden elismeri.

A konyvtar fenntartéja: Lajosmizse Varos Onkormanyzata

A szolgaltatasok az alabbi helyen és idében vehetok igénybe:

Lajosmizse Véros Miivelddési Haza és Konyvtara
6050 Lajosmizse, Szabadsag tér 12.

Telefon: 76/555-323

Fax: 76/555-324

e-mail: konyvtar@Ilmizsekultura.hu

Lajosmizse Varos Miivelodési Haza és Konyvtara nyitvatartasi ideje:

Hétf6: zarva
Kedd, szerda, péntek: 11.00-18.00
Csiitortok: 8.00-16.00
Szombat: 8.00-12.00

Nyari nyitva tartas:
Jualius 1. augusztus 31.
Hétfo: zarva
Kedd-péntek: 9.00-16.00
Szombat: 8.00-12.00

A konyvtar hasznaléja lehet minden természetes és jogi személy.

A konyvtarhasznalat ingyenes, ha a hasznalé:

a)

b)
c)

d)

e)

A konyvtéarat, illetve konyvtari rendezvényeket latogatja (konyvtarhasznélati
foglalkozdsok o6vodas kortdl 8 Altalanosig, igényre mds csoportoknak is,
konyvbemutatok, ir6-olvasé talalkozok, ismeretterjeszto eldadasok,
alaptevékenységgel Osszefiiggésben szervezett kiallitasok stb.)

A szabadpolcon elhelyezett konyvtari gylijteményrészeket helyben hasznélja.

Az allomanyfeltar6 eszkozoket (cédula-, gépi katalogusokat) haszndlja, valamint ha a
konyvtar klubovezetében elhelyezett kozhasznd informaciés szolgéltatast (a varosi
onkormanyzat tevékenységének dokumentumai, egyéb helyi kozhaszni informaciok,
palyavélasztasi utmutatdk, tdjékoztatok stb.) igényli.

Ha a konyvtar miikodésével és szolgaltatasaival Osszefliggd barmilyen informéciora
van sziiksége.

A konyvtari rendszerre, a konyvtari halozatok €s egyiittmitkodési korok, valamint més
konyvtarak gylijtokorére, allomanyéara vonatkoz6 kérdésekben.

A konyvtarhasznalat feltételei és az ehhez kapcsolédoé szabalyok

A fentebb felsoroltakon kiviili szolgaltatasok a konyvtarba valé beiratkozassal vehetdk
igénybe.
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Konyvtari tagsaggal igénybe vehet6 szolgaltatasok

* meghatirozott szamu dokumentum kolcsonzése meghatarozott idére

* konyvtarkozi kolesonzés lebonyolitasa

e szamitogépes szolgiltatasok (szovegszerkesztés, Internet, szoveges CD-ROM-ok
hasznalata)

A beiratkozashoz hasznalt dokumentumok
Regisztralasi adatok
Konyvtari tagga valik az, aki személyi adatait megadja, azokat igazolja és tagdijat befizeti.

18 éven aluli hasznalok konyvtari tagsdgahoz sziiljének, gondviseldjének, 18 éven feliili
magyar allampolgirnak a kezessége, irdsos hozzajaruldsa sziikséges. Kiilfoldi allampolgar
tagsagahoz ideiglenes tartdzkodasi engedélyének és ttlevelének, az EU tagorszdgokbol
érkezoknek — a jogszabalyban rogzitettek szerint — személyi igazolvanyanak bemutatisa
sziikséges. Az ideiglenes tartdzkodasi engedéllyel nem rendelkezd kiilfoldi allampolgar
konyvtari tagsagdhoz 18 éven feliili magyar dllampolgar kezessége sziikséges.

A regisztralas alapfeltétele torzslap kitoltése, mely tartalmazza a konyvtarat hasznalni kivané
személy, illetve ha 6néll6 jovedelemmel nem rendelkezik, jotallgjanak adatait:

* személyi igazolvanyanak vagy ttlevelének szdma
* név

* asszonyoknal lednykori név is

* anyjaneve

* sziiletési helye, ideje

e 4llando lakhelye

* tartézkodasi helye

A konyvtar gytjti az olvasok alabbi adatait is ezek kozlése, azonban nem kotelezd.

» foglakozas
* munkahely
* telefonszam
* e-mail cim

Onall6 jovedelemmel nem rendelkezd személyek esetén:

* tanuldoknal ezt a tényt foglalkozasként, az oktatasi intézmény megnevezését
munkahelyként tiinteti fel

* nyugdijasok, munkanélkiiliek, hiztartasbeliek stb. esetén a helyzetet a munkahely
rovatban rogziti

A torzslap hatoldaldn szerepel az olvasé nyilatkozata, melyben hozzajarul adatainak a
konyvtar integralt szamitdégépes rendszerben vald beviteléhez, rendszerben val6 tarolasahoz,
valamint kotelezi magat a dokumentumkezelés szabdlyainak betartdsara, adatvaltozasainak
bejelentésére és elfogadja a kolcsonzési nyilvantartas vezetésének modjat. A nyilatkozatban
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az 0ndllo jovedelemmel rendelkezOk a kolcsonzott dokumentumokért anyagi feleldsséget is
vallalnak. Az 0nall6 jovedelemmel nem rendelkezdk esetében ezt a jotadlloknak kell
megtenniiik.

Beiratkozas

Az olvasé a konyvtarba torténd beiratkozassal a szolgaltatdsokat 365 napig veheti igénybe.

Beiratkozasi dij

Teljes dij 1000 Ft
Kedvezményes dij: 500 Ft
Diakoknak(16-18 éves korig): 300 Ft
Csaladi kedvezmény (min. 3 £0): 1500 Ft

Ingyenes konyvtdri tagsdg:

« 16 éven aluli és 70 éven feliili olvasdknak (torvényileg meghatarozva)
« akonyvtari, mizeumi, levéltari dolgozéknak
« helyben dolgoz6 pedagdgusoknak

Kedvezményes dijra jogosultak:

« érvényes didkigazolvannyal rendelkezdk részére (18-25 év kozott)
« munkanélkiilieknek

« gyes-en lévoknek

« nyugdijasoknak/rokkant nyugdijasoknak 70 éves korig

Araink az afat tartalmazzak.
A meghatéarozott kedvezményekre val6 jogosultsagot a beiratkozaskor igazolni kell.
A konyvtar onkéntes adomanyokat elfogad.

A beiratkozasi, regisztralasi adatokat a konyvtar integralt szdmitogépes rendszere rogziti
(Textlib). A kotelezden felveendd adatok kore megegyezik a torzslapon kért adatokkal. Ezek
a konyvtérat hasznal6 egyedi azonositasara alkalmas vonalkdd adataval egésziilnek ki. Az igy
rogzitett adatokat az intézmény személyhez kototten az olvasdval vald kapcsolattartashoz,
illetve tartozas esetén a végrehajtasi eljarashoz hasznélhatja fel.

A beiratkozott konyvtarhasznalorol rogzitett adatok kezelése

A konyvtarhasznalorol felvett adatok kizar6lag konyvtari nyilvantartasok vezetésére,
konyvtari statisztikdk készitésére, illetve tudomanyos kutatas céljaira haszndlhatok fel. Az
adatokat a konyvtar harmadik fél részére nem adhatja at, nyilvdnossagra nem hozhatja az
adatkozl6 irdsos beleegyezése nélkiil. A nyilvantartasokat ugy kell vezetni, az adathordozd
dokumentumokat gy kell tarolni, hogy azokhoz kizar6lag a munkakori leirdsok alapjan erre
jogosultak, a konyvtéari nyilvantartisok vezetésével megbizott személyek férhessenek hozza.

s 22

Az adatok jogszabalyok szerinti kezeléséért a konyvtar minden dolgozdja felelds.
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A konyvtarlatogat6 kérésére — amennyiben a konyvtar szolgéltatasait a jovoben nem kivanja
igénybe venni — adatait torolni kell.

Olvaséjegy

Az olvasojegy felmutatisa a konyvtar latogatdsanak alapfeltétele. Az olvasdjegy maés
személyre at nem ruhizhatd. Az olvasd felelds az olvasdjegyével kikolcsonzott minden
dokumentumért és az igénybe vett téritéses szolgaltatasok kifizetéséért. Tartalmazza az olvaséd
egyedi azonositdjat és nevét, a konyvtarba 1épéskor az ellendrzési ponton koteles bemutatni.
Beiratkozaskor az olvasdjegy ingyenes, elvesztése, illetve megrongaldsa esetén a potlasaért
50,- Ft dijat kell fizetni. Az esetleges visszaélések elkeriilése érdekében az olvasdjegy
elvesztését azonnal be kell jelenteni. A bejelentés utan a konyvtar az elveszett olvasdjegy

szamat a szamitdgépes rendszerben letiltja.
A konyvtari dokumentumok kolcsonzésének szabalyai

A konyvtar dokumentumainak arra rendelt részét beiratkozott olvasdinak kolcson adja. A
kolcsonzési id6 valamint az egyszerre kolcsonozhetd dllomanyegységek szama tipusonként és
tipuson beliil konyvtari stitusa szerint a kovetkezo:

Dokumentum féleség Kolcsonzési id6 Kolcsonzott Hosszabbitas
dokumentumok
szama
Konyv
- k6lcsonzdi dlloméany 3 hét 5db igen, 2* 3 hét, ha
nincs a konyvre
eldjegyzés
- kézikonyvtari allomanyban
szerepld fdiskolai, egyetemi 1 hét 5db nincs
tankonyvek

- helytorténeti allomény (csak | nincs - -
helyben hasznilat)

- folyéiratok szombaton  113-
Uj szamok esetén tol kedd 11 oraig 5db nincs
régebbi szamok esetén 1 hét 5db nincs
- hanglemez 1 hét nincs
- hangoskonyvtar 3 hét 1db nincs

- videokazetta igény szerint csak
a tarsintézmények igény szerint nincs

részére (
kozoktatés,
kozmiuivel6dés)

Olvasotermi és segédkonyvtari konyv csak a vezetd engedélyével kolcsonozhetd ki. Ezeket a
dokumentumok alapvetden helyben hasznalatra szantak, ezért kolcsonzésiik megtagadhatd.
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Olvasdink tajékozodasat segitik, hogy az egyes allomanyegységhez tartozé konyveket
szincsikkal jeloltik meg. A sarga-zold csikos, a piros, a sarga és a kék szincsikok azt
mutatjak, hogy a kotetek melyik dllomanyegység részei.

A piros szincsik a kézikonyveket jelzi, a sarga a rovid hataridovel kolcsonzott
kézikonyveinket (egyetemi, fdOiskolai tankonyvek), a kék szin a helytorténeti
dokumentumokat, a sarga-zold szincsik a verseskoteteinket kiilonbozteti meg a tobbi
dokumentumtol.

Konyvtari dokumentum elgjegyzése

A koOnyvtarhasznal6, ha az altala keresett dokumentum megtaldlhaté a konyvtéar
allomanyaban, de az nem elérhetd, kérheti annak eldjegyzését. A konyv beérkezésérdl a
felhasznalot a konyvtar telefonon értesiti.

Az eldjegyzett dokumentumot az intézmény az eldjegyzést kéronek 7 nyitvatartisi napon at —
fenntartja, csak helyben hasznélatra adja at mas felhasznalonak.

Konyvtarkozi kolcsonzés az intézménybe beiratkozottak részére

A konyvtar azokat a dokumentumokat, amelyek gyiijteményében nem taldlhatok meg,
konyvtarkozi kolcsonzés utjan szerzi be a felhasznalonak. Az ilyen mddon atadott
dokumentumok hasznalatanak feltételeit a kolcsonadd konyvtar szabja meg.

Konyvtarkozi kolcsonzés esetén ha nem ODR konyvtartél jon a kért dokumentum a
kolcsonad6 konyvtar altal kért téritési dijat és a posta-koltséget a felhasznalonak kell fizetnie.

Eljaras késedelem esetén

Amennyiben az olvas6 a kdlcsonzési hataridd lejartaig az altala elvitt dokumentumokat nem
hozta vissza és hosszabbitisukat sem kérte, késedelmi dijat koteles fizetni. Ez
konyvkolesonzés, hangoskonyv és egyéb nyomtatott dokumentumok esetén: 5 Ft/nap. Rovid
kolcsonzési hataridejii konyvek késedelmi dija 30,- Ft/nap. Hangz6é dokumentumok esetén 50
Ft/nap, s a mindenkori postakoltség is az olvasot terheli.

A konyvtar 5 nappal a kolcsonzési hataridd lejarta utan a késedelmes olvasot kotelezettségére
normal postai ill., vagy elektronikus levélben figyelmezteti. A levél tartalmazza a kdlcsonzott
dokumentumok tipusat és darabszamat.

Ha a dokumentumot kétszeri felszolitasra sem szolgaltatja vissza a kdlcsonvevd, az intézmény
egy harmadik felszolitast kiild részére (illetve ha 6néllé jovedelemmel nem rendelkezik,
jotallgjanak) ajanlott levél formajidban. Melyben feltiinteti azt az Osszeget, amelyet a
dokumentum visszaaddsanak elmulasztasa miatt a kolcsonvevotdl kovetel. Az 6sszeg magéba
foglalja a késedelmi dijat, az eddig felmeriilt 0sszes postai koltséget és a dokumentum(ok)
ellenértékét. Az utébbi megéllapitiasa a gylijteményben elfoglalt érték szerint, illetve egyedi
elbirdlas alapjan az olvasdszolgalat munkatarsainak dontése szerint torténik.

E levélnek figyelmeztetnie kell az olvasét arra is, hogy az intézmény a postira adastdl
szamitott 20. nap eltelte utdn — ha a tartozas tovabbra is fennall — koteles birésaghoz fordulni
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abbol a célbol, hogy a kolcsonvevot az 1994. évi LIIL torvény rendelkezése alapjan a
konyvtari kovetelés megfizetésére kotelezze.

A 20. nap eltelte utdn a konyvtar a birésagi végrehajtasrdl szol6 torvény rendelkezése szerint
jarel.

A rovid lejarati idére (1 hét) kolcsonzott dokumentumok esetén az intézmény az elsd
felszolitdssal nem varja meg az Ot nap elteltét, hanem annak a lejarati napot kovetd elsod
munkanapon intézkedik, telefonon keresztiil szolitja fel a kolcsonzdt visszahozatalra.
Sikertelenség esetén a felszolitas postai tton torténik.

Sériilt, elveszett, dokumentumok koltségének megtéritése

Elveszett, megrongilddott dokumentum értékét vagy a helyrehozisahoz sziikséges
koltségeket ( masolas, javitas, kotés stb.) az olvasé koteles megtériteni. A megsériilt
dokumentumok téritési dijainil a megjelenése kori kereskedelmi 4ratdl fiiggden a kovetkezd
dijakat kérjiik.

100 Ft-ig 400 Ft
200 Ft-ig 700 Ft
300 Ft-ig 800 Ft
400 Ft-ig 900 Ft
500 Ft-ig 1000 Ft
500 Ft felett A dokumentum aranak 150 %-a

Araink az afat tartalmazzak.

A konyvtarhasznalat joganak felfiiggesztése

A konyvtar ideiglenesen megtagadhatja a szolgaltatasok teljesitését attol, akinek tartozasa
van, illetve a konyvtar hasznalatdra vonatkoz6 szabalyokat megszegi. Eltilthatdé a konyvtar
hasznalatatdl az, akinek a magatartisa a tobbi konyvtarhasznalot jogai gyakorlasdban tartdsan
akadalyozza, egészségét vesz€lyezteti, nyugalmét tartosan zavarja.

A reklamaciok intézése

A latogatok — amennyiben a konyvtar vagy az intézmény dolgozoinak valamilyen
intézkedését sérelmezik -, panaszukkal a vezet6hoz, ha a probléma igy sem nyer elintézést,
jogorvoslatért az intézmény vezetdjéhez fordulhatnak.

A konyvtar technikai eszkozeinek hasznalata

A konyvtarban az Internet szolgéltatast csak a regisztralt olvasok vehetik igénybe.
Az Internet 13 év alatt csak felnott feliigyelete mellett hasznalhato.
Az Internet hasznalatat a konyvtar — sziikség esetén — idokorlatozassal teszi lehetové.

Az Internet- és szamitdgép-hasznalati szabdlyzat kiilon tartalmazza az idevonatkozd
szabalyokat.
A technikai eszk6zok hasznélata csak konyvtari dolgozo feliigyelete mellett torténhet.
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Téritéshez kotott szolgaltatasok
Masolatszolgaltatas

A konyvtéri anyagokrdl fénymasolat kérhetd, amennyiben ez szerzdi jogokat nem sért. A
masolatszolgaltatasért a konyvtér téritési dijat kér.

Nyomtatott dokumentumok esetén fénymasolas:

Ad-es: 15 Ft/lap
A4-es két oldalas fénymasolas: 20 Ft/lap
A3-as méretért 30 Ft/lap

Araink az afat tartalmazzak.

Elektronikus dokumentumokhoz vagy internet-hasznalathoz kotodoé jarulékos
szolgaltatasok esetén:

A nyomtatas dija:

Fekete-fehér szoveg: 30 Ft/lap
Fekete-fehér kép: 50 Ft/lap
Fekete-fehér szoveg egy-két szines elemmel: 80 Ft/lap
Szines szoveg: 100 Ft/lap
Szines kép: 200 Ft/lap
Szkennelés: 50 Ft/lap
Mentés CD lemezre: 250 Ft/db

Araink az afat tartalmazzak.
A felhasznal6 a szamitégépbe sajat floppy lemezt €s CD lemezt csak virusellendrzés utan

helyezhet be, vagy a letoltott illetve altala 1étrehozott dllomanyok mentését a konyvtarostol
vasarolt floppy lemezre €s CD lemezre végezheti.

Telefax szolgaltatas
Belfoldre és kiilfoldre telefax szolgaltatas vehetd igénybe.

A telefaxkiildés és fogadas dijkoteles.

Belfoldre
elso oldal 350 Ft
minden tovabbi oldal 250 Ft
Kiilfoldre
orszaghatarral hataros orszdgoknal els6 oldal 800 Ft
tovabbi orszagok esetén 1200 Ft
fax fogadas 30 Ft

Araink az afit tartalmazzak.
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Egyéb szabalyok

A konyvtarlatogatok szamara a ruhatar és a taskatarto hasznalata kotelez6. Az intézmény a
ruhdkba, tdskdkba, stb. elhelyezett értéktargyakért, készpénzért stb. felelosséget nem vallal.

A konyvtér nyilvinos tereiben étkezni tilos, dohdnyozni csak a kijelolt helyen lehet.

A dokumentumokban  elhelyezett  vonalkddok  megrongilasa, = megsemmisitése,
hasznalhatatlanni tétele esetén 100,- Ft/dokumentum dijat kell fizetni.

A konyvtarhasznaloktdl és a beiratkozott olvasoktdl a konyvtéar kéri és elvarja az dllomanyok
és a berendezések védelmét, az elmélyiilt munkat biztositd csendet, a radidhasznilat,
mobiltelefon-hasznéilat mellgzését.

A konyvtarhasznalok kezdeményezhetik a fenntartonal a hasznalati szabalyzat modositasat.

Lajosmizse, 2017. jilius 10.

Dudas Kléra
konyvtarvezetd
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I. Az iratok atvétele és elosztasa

* A postabontas

* A postai kiilldeményeket a feladattal megbizott, meghatalmazassal ellatott munkatars
veszi at a postan.

* A kiildeményeket az igazgatoé és a konyvtarvezetd bontja fel. A vezetdk az altaluk
bontott, illetdleg nekik bemutatott kiildeményeket sziikség szerint az elintézéssel
megbizott személyre szignaljak.

* Felbontas nélkiil a cimzetteknek kell tovabbitani a névre sz0l6 kiilldeményeket. A
névre szO0l6 kiilldeményeket a cimzett tavollétében a vezetd, illetve a helyettese
felbonthatja, ha az, megéallapithatéan iratot tartalmaz.

* A kiilldemény felbontisa alkalmaval ellendrizni kell, hogy a levélben jelzett iratok,
mellékletek megérkeztek-e. A hiany tényét az iratra ra kell vezetni.

* Ha a felbontas alkalméaval kitlinik, hogy a kiildemény pénzt, vagy értéket tartalmaz, a
felbonto ezt koteles az iraton, keltezve, alairva feltiintetni.

II. Az iratok nyilvantartasba vétele

* Az iratokat a beérkezés sorrendjében kell iktatni.

* Az tlgyiratok iktatasara bekotott, oldalszamozott és hitelesitett iktatokonyvet kell
hasznalni.

* Az iktatott iigyiratokat betlisoros név- €s targymutat6é konyvben kell mutatdzni.

II1. Az iigyiratok kezelése

* Az iigy elintézése torténhet az eredeti irat tovabbitasaval (illetékes intézkedés végett),
tisztazatra keriild elintézési tervezet utjan, valamint intézkedés nélkiil irattarba
helyezéssel.

* Elintézési terv készitheto:

* az iktatott iraton

* tisztizati és az egyidejlileg késziild mésolati iven

* A tisztizaton fel kell tiintetni a sajat iktatészamot.

IV. Az iratok tovabbitasa

A megirt, alairt, hitelesitett, kiadvdnyokat megcimzett boritékba tessziikk, majd a
postakonyvbe val6 bejegyzés utan postara adjuk.

V. Irattari kezelés

* Az elkiildott iratok masolatat irattarba kell elhelyezni. Hataridés iratot irattarba
helyezni nem szabad.

* Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovatiban, a hoénap, nap,
bejegyzésével fel kell tiintetni.

* Az iigyiratokat az irattarban az iktat6 szam szerinti sorrendben, megfelel6 dossziékban
kell tarolni, évenként elkiiloniteni.

* Az irattirban elhelyezett iratokat csak elismervény ellenében lehet kiadni, hivatalos
hasznalatra.
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Masolatot csak az igazgatd engedélyével lehet kiadni. Az iigyben nem érdekelt részére
felvilagositas vagy masolat nem adhato.

VI. Selejtezés

Az intézmény irattari anyaganak azt a részét, amely nem torténeti értékii, és amelyre
az tigyvitel rendeletben nincs sziikség, koteles kiselejtezni.
Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot csak iratselejtezés utjan szabad
megsemmisiteni.
Az irattar anyagat 5 évenként selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgilni. Ennek
soran ki kell valasztani azokat az iratokat, amelyeknek 6rzési ideje lejart.
Iratselejtezés alkalmaval selejtezési jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvnek
tartalmaznia kell:

o aselejtezési jegyzOkonyv felvételének idejét
az intézmény nevét, cimét
az iratanyag évkorének, tipusanak megnevezését
a kiselejtezett tételek felsorolasat
a kiselejtezett tételekbdl esetleg visszatartott iratok egyedi megnevezését
a kiselejtezett anyag mennyiségét
a selejtezést végzo és ellendrzd személy nevét.
A selejtezés megkezdésérdl az illetékes levéltarat értesiteni kell, a selejtezés
megkezdése elott 30 nappal. A levéltarnak selejtezési jegyzOkonyv 2 példanyat meg
kell kiildeni. A selejtezés végrehajtasara csak a jegyzokonyvre vezetett levéltari
hozzajarulds utdn keriilhet sor. A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell
tiintetni.

O O O 0O O O

VII. Az iratok atadasa a levéltarnak

A ki nem selejtezhetd iratokat, legaldbb 15 évi irattari Orzés utan — 5 évenként egy
alkalommal — az irattiri jegyz€k alapjan az illetékes levéltarnak at kell adni. A levéltarnak
altaldban csak teljes, lezart évfolyamu tételeket szabad atadni, az iratok koziil azonban az
tigyvitelhez sziikséges egyes iratok visszatarthatok. A visszatartott iratokbol részletes
jegyzéket kell késziteni, amelynek egy alairt példanyat a levéltarnak kell atadni. Az iratokat
raktéri jegyzék kiséretében tovabbi eszkozzel ellatottan kell a levéltarnak atadni.

Nem selejtezhetok:

az intézmény létesitésére, szervezetére, miikodésére vonatkozd iratok
az irattarban Orzott levéltari anyagot képezd iratok

személyi anyagok

statisztikak.

Lajosmizse, 2017. julius 10.

Guti Istvanné
igazgatd
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Konyvtarunk tizenkettd szamitdgépen biztositja az internet - hozzaférést hasznaloi részére.
A szamitégépek hasznélata az érvényes regisztracidhoz kotott, kiilon latogatd jegy valtasaval
torténik, melyet ingyen valthatnak.

A Konyvtarunk Internet- és szamitogép-hasznalati szabalyzata:

= (Csak regisztralt olvaso iilhet le a gépek mellé.

= A gépek hasznalatanak dija: féloranként 100,- Ft. (ez magéba foglalja az Internetet is)

= Az Internet 13 év alatt csak felno6tt feliigyelete mellett hasznalhato6.

= Az Internet hasznélatdhoz eldjegyzést felvesziink.

= Géphasznalat kzben csak egy olvasé iilhet a gépnél, egymast nem lehet zavarni munka
kozben.

= A gépre letoltott anyagok csak ideiglenesen tarolhatok a szamitdgépen.

= Sajat CD, CD-ROM és floppy csak virusellendrzés utan hasznélhaté.

= A gépi bedllitasok nem valtoztathatok meg (asztal, képernyd, képernydkimélo, stb.).

= Eletkornak nem megfeleld és miivelddési intézmény szelleméhez méltatlan lapok nem
tolthetdk le.

= Anyagi felel0sség terheli a géphasznalot barmilyen rongélas esetén.

= Haa felsorolt szabalyok koziil valamelyiket megsértik, az a géphasznalattol valo eltiltast
eredményezi.

= Statisztikét vezetiink a hasznalatrol.

Internet hasznalatnal napi els6 fél 6ra ingyenes az esélyegyenldség megteremtése céljabol.
Tovéabbiakban a esetenkénti internethaszndlat dija: 200 Ft/6ra

A szolgéltatast az olvasd csak latogatd jegyével veheti igénybe. A szamitdgépek
hasznalata altalanos iskolai tanul6k szamara a foldszinten a gyermekeknek kiilon fenntartott
szamitogépen lehet. Gyermekkonyvtarban ingyenes, az Internetes részlegben téritési dij
megfizetésével lehetséges. 13 éven aluliak a szamitégépeket csak felnott feliigyelete mellett
hasznalhatjak.

A szolgaltatas igénybe vehetd az Internetes részlegben, nyitvatartasi idoben:

Nyari nyitva tartas

hétfo: zarva hétfo: zarva
kedd, szerda, péntek: 11.00-18.00 kedd-péntek: 9.00-16.00
csiitortok: 8.00-16.00 szombat: 8.00-12.00

szombat: 8.00-12.00

A szamitégépekhez leiilni csak a konyvtarosndl torténd bejelentkezés utan, érvényes latogatd
jegy felmutatasdval lehet.

Idokorlatozas és a hozzaférés szabalyozasa:

A szamitoégépek eldzetes bejelentkezés alapjan is igénybe vehetdéek. Tanulasra,
szovegszerkesztésre folyamatosan 2 6ra id6tartamra hasznalhatok.
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A szamitégéprol torténo nyomtatas koltségei:

Fekete-fehér szoveg: 30 Ft/lap
Fekete-fehér kép: 50 Ft/lap
Fekete-fehér szoveg egy-két szines elemmel: 80 Ft/lap
Szines szoveg: 100 Ft/lap
Szines kép: 200 Ft/lap
Szkennelés: 50 Ft/lap
Mentés CD lemezre: 250 Ft/db

Araink az afat tartalmazzak.
Nyomtatni csak a konyvtéros engedélyével lehet. Minden nyomtatott oldal dijkoteles.
A konyvtér csak az altala telepitett programok jogtisztasagaért vallal felel6sséget.

A szamitogépek alapbeallitasait, rendszerét, programjait - a kizaras terhe mellett - tilos
megvaltoztatni!

A szamitogép-hasznald tevékenységével nem sértheti meg a hatalyos jogszabalyokat és nem
veszélyeztetheti a konyvtar szamitogépes rendszerét.

A szamitégépben okozott karért az olvasé kartéritési feleldsséggel tartozik.

A felhasznil6 koteles minden iizemzavart (pl. a program nem indul, a gép lefagy) azonnal
jelenteni a konyvtarosnak.

A hasznalok kozizlést és kozszemérmet sértd internetes oldalakat nem latogathatnak (pl.
pornograf oldalak)! A tevékenység kizarast von maga utin!

Az internetezés konyvtari kornyezetben torténik, ezért felhivjuk a figyelmet a kornyezethez
1116, halk és kulturalt viselkedésre.

A hasznélati szabdlyokat megszegdket, valamint a rendbontdkat a szolgalatot teljesitd
konyvtéros eltilthatja a szamitogép-hasznalattol, és az okozott kar mértékétdl fiiggden tovabbi

intézkedések hozhatdk veliik szemben.

A konyvtarnak jogaban all az internetes forgalom korlatozéasa és szlirése.

Lajosmizse, 2017. julius 10.

Dudés Klara
konyvtarvezetod



